
 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ 
ที่  ๔๕ /๒๕๖๓ 

เรื่อง มอบหมายงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบในกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
 

………………………………………………………….. 
 

   ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ได้มีค าสั่งที่  ๑๖/๒๕๖๒  ลงวันที่  ๑๕  มกราคม ๒๕๖๒    
ได้มอบหมายงานและหน้าที่รับผิดชอบให้ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่ภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ซึ่งปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบลได้ โอน ย้าย เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่งใน
ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม นั้น 

ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลตรงตามชื่อต าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ านาจ  
ตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ที่ ๑๖/๒๕๖๒  ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๒ 
และมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งใหม ่ดังนี้ 
  ๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล ให ้นางสาวบุญไสว  ดอนสิทธิ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ
กองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  มีหน้าทีด่ังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสิน ใจแก้ ไขปั ญหาในงานด้านการคลั งขององค์กรปกครอง 
ส่วน ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้ 
อยู่ใต้บังคับ บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ในดา้นต่างๆ ดังนี้ 

1.๑ ด้านแผนงาน 
1.๑.๑ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือ

วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
๑.๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบาย 

๑.๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

 
/๑.๑.๔ รว่มวางแนวทางการศึกษา… 
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๑.๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ 
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๑.๕ ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน จัดหาพัสดุ การเบิก
จ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้ งาน และ 
การจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๑.๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบ 
กับ สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงิน  
งบกลาง 

1.๒ ด้านบริหารงาน 
๑.๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
๑.๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๑.๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 

ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
๑.๒.๕ ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ 

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑.๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ ตรวจสอบ

งานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ
วิ เ ค ร า ะห์ ง บป ระม าณ  ง า น พั ส ดุ  ง าน จั ด ก า ร เ งิ น กู้  ง า น รั บ ร อ ง สิ ท ธิ  ง า น เ บิ ก เ งิ น ง บป ร ะม า ณ  
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุม  
การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๑.๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงาน 
การปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง 
ที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

๑.๒.๘ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึ ง 
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ .๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ ายวั สดุครุภัณฑ์  การจัดซื้ อและการจัดจ้ า ง เ พ่ือให้  
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ 
การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.2.๑๑ วิเคราะห์... 
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๑.๒.๑๑ วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๑.๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณ

งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานทีป่ฏิบัติ 
1.๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 

ให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่  ที่มีลักษณะงาน 
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมี
ความต่อเนื่อง 

1.๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 

1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.๔.๑ ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
1.๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ ยวกับงบประมาณ การเงิน  

การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
1.๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

1.๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ 
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

/๒. งานธุรการ... 
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 ๒. งานธุรการ 
 ๒.๑ นายวัชรพงษ์  ปาระดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๒.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ 

๒.๑.๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ 
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๒.๑.๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๒.๑.๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 

๒.๑.๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๒.๑.๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๒.๑.๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เซ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๒.๑.๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน      
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๒.๑.๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

๒.๑.๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๒.๑.๑.๑๐ ปฏิบัติ งานศูนย์ข้อมูลข่ าวสาร เข่น จัด เตรียมเอกสารเ พ่ือเปิ ด เผย  
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๒.๑.๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

/๒.๑.๑.๑๒ ศึกษา และติดตาม... 
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๒.๑.๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภั ณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้ อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๒.๑.๒ ด้านการบริการ 
๔.๒.๑.๑ ให้ด าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๔.๒.๑.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๔.๒.๑.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
     ๔.๒.๑.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓. งานการเงินและบัญชี 
 ๓.1 นางสาวจันทรา  ใจแก้ว  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 

๐๓-3-04-๔201-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ ความ
ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่    
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๓.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ 
๓.๑.๑.๑ ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ 

ช านาญ เพื่อช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
๓.1.๑.๒ ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมี 

ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 
๓.1.๑.๓ จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณ 

ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้ง
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วน ใน
การน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

๓.1.๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้ 
จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.1.๑.๕ พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

/๓.๑.1.๖ ควบคุม และดูแล… 
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๓.1.๑.๖ ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้ 
การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

๓.1.๑.๗ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ 
เงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิง การ
ด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

๓.1.๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือ
ใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

๓.1.๑.๙ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้
ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานและข้อก าหนด ๒ 

๓.1.๒ ด้านการก ากับดูแล 
๓.1.๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๓.1.๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บั ญ ชี  ใ น ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ช อ ง ห น่ ว ย ง า น เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง ต่ อ เ นื่ อ ง  
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

๓.1.๓ ด้านการการบริการ 
๓.1.๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่มีความซับซ้อนแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ แก่ผู้ที่สนใจ 
๓.1.๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 

หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๓.๒ นางศรารักษ์  ผาซาตา  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี     
มีหน้าที่ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

๓.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
๓.๒.1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน 

เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
๓.๒.1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 

ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก 
จ่ายเงิน  

๓.๒.1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ 
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

/๓.๒.๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล… 
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 ๓.๒.1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ 
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

๓.๒.1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ 
ถูกต้องใน การปฏิบัติงาน  

๓.๒.1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้ 
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  

๓.๒.1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.๒.2 ด้านการบริการ  
๓.๒.2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
๓.๒.2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ 

ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น  ประโยชน์
ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 ๓.3  นางวรัญญา  ทองฤทธิ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ ๓.๑.๑ 

 ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 ๔.1 นางสาวศศินิภา  ค าอ่อน  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๓-3-04-๓20๓-๐๐๑  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์     
และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๔.๑.1. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๔.๑.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้าน
เศรษฐกิจที่มีความซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือ 
ปรับปรุงอัตราภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 
 ๔.๑.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆ 
 ๔.๑.1.3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จาก 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

/๔.๑.๑.๔ ชว่ยเหลือเจ้าหน้าที่… 
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 ๔.๑.1.4 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 ๔.๑.1.5 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.๑.1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและ ค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
 ๔.๑.1.7 ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
 ๔.๑.1.8 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้
เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๔.๑.1.9 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้
ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
 ๔.๑.1.10 ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่
ในข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
 ๔.๑.1.11 ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็น
ธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
 ๔.๑.1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษา
โรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียม
รับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด  กฎหมายและเทศ
บัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร  พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ  
ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และ
ค่าชดเชยต่าง ๆ 
 ๔.๑.2 ด้านการวางแผน 
 ๔.๑.2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด า เนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๔.๑.2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

/๔.๑.๒.๓ วางแผนและแก้ไขปัญหา… 
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 ๔.๑.2.3 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อให้สามารถ 
จัดเก็บข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
 ๔.๑.3 ด้านการประสานงาน 
 ๔.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 ๔.๑.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๑.3.3 ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชน
เข้าใจ 
 ๔.๑.4 ด้านการบริการ 
 ๔.๑.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ 
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรามเนียมต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 ๔.๑.4.2 เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ วิธีการ
ของงานในความรับผิดชอบ 
 ๔.๑.4.3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระ 
ภาษีและค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้รับบริการ 

 ๔.๒ นางสาวสมิตา  อ่อมใหล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๓-3-04-๔20๔-๐๐๑  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยาก โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๔.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
 ๔.๒.1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้ งในการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 ๔.๒.1.2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ทีค่้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง 
ครบถ้วน 
 ๔.๒.1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
 ๔.๒.1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ
จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ 
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 
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 ๔.๒.1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้
แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก 
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 ๔.๒.1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน ด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างาน
ให้ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 
 ๔.๒.1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ๔.๒.1.8 จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
 ๔.๒.2 ด้านการก ากับดูแล 
 ๔.๒.2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.๒.2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 ๔.๒.2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
รายได้ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 ๔.๒.3 ด้านการการบริการ 
 ๔.๒.3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ที่มีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่
สนใจ 
 ๔.๒.3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้  ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 ๔.๓ นางสาวเสาวภา  ค าอ่อน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ช่วยปฏิบตัิงานในต าแหน่งหน้าที่  ตามข้อ  ๔.๑.๑ และข้อ ๔.๒.๑  

 ๕. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
 ๕.1 นางมัลลิกา หลักทอง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขท่ีต าแหน่ง ๐๓-3-04-
4203-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๕.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ 
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