
 
 
 
 

 

 
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 

ท่ี 235/2569 
เร่ือง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองคลัง 

------------------------------- 
                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ ณ วันที่ ๑๑
พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงไป 
  

 ดังนั้น เพื่อใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ ท่ี 341/2568 
เรื่อง มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองคลัง ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2568 และมอบหมายงานและ
หนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร สังกัด กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาคอ  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวน
ราชการใหม ดังนี้ 
   

กองคลังองคการบริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง ๑๙ 3 
๐๔ ๒๑๐๒ ๐๐๑ เปนตำแหนงวาง  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหนางสาววาไลยพร  ผาสุข    
ตำแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐4 ๐๐๑ และนางสาวนิจนารี  
บำรุงศิริ  ตำแหนง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐2 ๐๐๑ รักษาราชการ
แทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมายกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมี
หนาที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานแผนงาน  
     (๑) กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพื ่อวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
     (๒) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เกี ่ยวของ     
เพื ่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
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     (๓) ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
     (๔) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ัง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญัให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
     (๕) รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจายเงินประจำไตรมาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป 
      (๖) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที ่สังกัด เพื ่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
     (๗) วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
๒.ดานบริหารงาน 
     (๑) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

     (๒) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (๔) จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพื่อใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
     (๕) รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน      
     (๖) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งาน
การเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพื่อควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     (๗) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไวอยาง
ตรงเวลา 
     (๘) ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพื่อใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๙) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อแลการจัดจางเพื่อใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง
ตามระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๑๐) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไป
สำรองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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     (๑๑) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการบงประมาณเพื่อนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๑๒) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความ
รวมมีหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
     (๑๓) ตอบปญหา ช้ีแจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไป
ตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
     (๑) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที ่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
     (๒) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาใหมีความสามารถ
และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
     (๔) จัดรปูแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง  เพื่อใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
     (๕) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
    (๑) กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พนัธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๒) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๔) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทำงาน เพื่อใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
     (๕) รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
     (๑)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๒. งานการเงินและบัญชี  
                     ๒.๑ นางสาวณัฐริกา  ขวัญเมือง ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
เลขที่ตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐๑ ๐๐๑  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นางสาวนิจนารี  บำรุงศิริ 
ตำแหนง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ 3๒๐2 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
ชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย   
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานปฏิบัติการ 
     (๑) ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๒) วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
     (๓)  จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของแต
ละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๔) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
     (๕) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทำ งบประมาณ การรับและ
จายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมี
ประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
    (๖) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
    (๗) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที ่เกี ่ยวของกับงานบัญชีการเง ิน และ
งบประมาณ เพื่อใหการดำเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาที่กำหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
    (๘) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การต้ังฎีกาเบิกจายเงิน ใบสำคัญการเบิกจายเงิน การนำสง
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจาย เพื่อใหมี
ความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 
    (๙) ควบคุม ติดตามและดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ  
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ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพ 
    (๑๐) ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนำสงคลัง  
ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุม เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไป
อยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 
    (๑๑) ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมป และการขยายเวลาเบิก
จายเงิน เพื่อใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 
    (๑๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช
ประกอบในการทำธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากท่ีสุด 
    (๑๓) ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงิน และรายงาน
ทางบัญชี เพื่อนำเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 
     (๑๔) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวยกิจกรรม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำไตรมาสและประจำป เพื่อให
มีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน 
     (๑๕) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
     (๑๖) ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ เกี่ยวกับงานดานการเงินและบัญชี เพื่อเปน
เครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ เพื่อนำมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒.ดานแผนงาน 
     (๑) วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๒) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน การเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและสอดคลองตามเปาหมายและ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
     (๓) วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให
คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 
     (๔) รวมดำเนินการจัดแผนปฏิบัติงานประจำป เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. ดานประสานงาน 
     (๑) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๒) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๓) ประสานการทำงานเกี่ยวกับหนวยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ิน เพื่อใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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     (๔) ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี ่ยวกับการเบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     (๕) ประสานงานกับหนวยงานราชการอื่นเกี่ยวกบัการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อใหการดำเนินการในการใชจาย
อุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพื่อใหทราบขอมูลใหมและความรูตางๆ นำไปใชใหเกิดประโยชน 
๔.ดานบริการ 
     (๑) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ี
ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล  ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (๒) จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 
     (๓) ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานใหสำนัก นโยบายสถิติการคลัง     
เพื่อใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับประเทศ 
     (๔) ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและ            
มาตรการตางๆ 
๕. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบจัดทำฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองคลัง  
     (๒) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบเขียนเช็คพรอมรายการจัดทำเช็คเบิกจายเงินขององคการบริหารสวน
ตำบลทาคอ 
     (๓) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 2.๒ นางสาวนริศรา  มีนาคะ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี พนักงานจาง  
ตามภารกิจ   
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   
     เปนผูชวยปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไมยาก ภายใตการกำกับตรวจสอบโดยใกลชิด
หรือตามคำสั่งหรือแนวทางที่ปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

(1) เปนผูชวยปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชี ในระดับตน เพื่อใหงาน เปนไปอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือส่ังการและตามเปาหมายท่ีกำหนด      

(2) เปนผูชวยรวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใชประกอบในการทำงบประมาณ ประจำป 
ของหนวยงานและจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพื่อใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิก จายเงิน   

(3) เปนผูชวยดำเนินการ รับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพื่อใหการดำเนินงานดานการ            
รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน   

(4) เปนผูชวยรวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตางๆ              
ที่เกี ่ยวของเพื่อใหงายและสะดวกในการคนหาและเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการดำเนินการตางๆ        
ทางการเงินและบัญชี   

(5) เปนผูชวยตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความ ถูกตอง           
ในการปฏิบัติงาน   
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(6) เปนผูชวยรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อใหเกิดความ 
ถูกตองและตรงตามมาตรฐานและระเบียบท่ีกำหนดไว   

(7) เปนผูชวยศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ 
งานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) เปนผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีท่ีเกี่ยวของ 
     (9) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

 ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
     ๓.1 นางสาวศุภรัตน  โรจนจินดา ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับปฏิบัติการ      
เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ 3203 ๐๐๑   ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหนางสาวมาลินี  นาพงษ ตำแหนง 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได ระดับปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ 4204 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาที่แทน
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บคาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นๆ ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
๑.ดานการปฏิบัติการ 
     (๑) ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางดาน
เศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุง
อัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ ใหมีความเหมาะสม 
     (๒) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ ของรัฐและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพื่อใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอื่นๆ สามารถทำไดจำนวนเทาไร อันจะนำไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได 
      (๓) รวมสำรวจพื้นที่กับกองชาง กองสาธารณสุขและสวนราชการตางๆ เพื่อใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผู ที ่อยู ในขายตองชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตางๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชำระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชำระเพื่อแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
     (๔) จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด.,ภป.,ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูในขายการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ เพื่อติดตาม
ลูกหนี้คางชำระใหมาชำระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อใชในการประเมินและคำนวณภาษี 
     (๕) จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายไดและอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได 
     (๖) รวบรวมขอมูลที่ออกสำรวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
นำมาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
     (๗) ควบคุมการจัดทำคำส่ัง ประกาศเกี่ยวกับทรัพยสินประเภทตางๆ เพื่อใหประชาชนมายื่นแบบชำระภาษี
ตรงตามกำหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำรวบรวม ขอมูลสงงานนิติการใน
การติดตามลูกหนี้คางชำระ เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 
    (๘) สงเสริมจัดทำปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น เพื่อใหประชาชนรับรู
เกี่ยวกับการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ 
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    (๙) จัดทำระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชำระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน 
    (๑๐) รับคำรองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพื่อใหเกิดความเปนธรรมแกผูชำระภาษี และศึกษาขอ
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม 
    (๑๑) ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย และภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการคา  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใชเครื ่องขยายเสียง 
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุม
การกอสรางอาคารคาธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบัญญัติ 
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คา
เชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตำบลและเงินฝากธนาคาร คาจำหนายเวชภัณฑ คำ
รองตางๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตางๆ 
๒. ดานการวางแผน 
     (๑) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๒) วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตางๆ เพื่อใหการจัดเก็บรายไดครบถวน  ถูกตองและเปน
ธรรมแกประชาชน 
     (๓) วางแผนและรวมดำเนินการในการสำรวจขอมูลภาคสนาม เพื่อใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษีทองถ่ิน
และคาธรรมเนียมตางๆ 
    (๔) วางแผนและรวมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได เพื่อให
เกิดความสะดวกแกผูชำระภาษี 
๓. ดานการประสานงาน 
     (๑) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๒) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๓) ประสานงานและใหคำแนะนำกับผูท่ีเกี่ยวของและผูชำระภาษี เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว 
๔. ดานการบริการ 
     (๑) ใหคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อใหสามารถดำเนินการ
ดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 
     (๒) ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (๓) จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มชองทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ เพื่ออำนวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี 
๕. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
     (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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  3.2 นางสาวมาลินี  นาพงษ ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได ระดับปฏิบัติงาน            
เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ 4204 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวศุภรัตน  โรจนจินดา 
ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ 3203 ๐๐๑   ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  
   (๑) ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง
คาธรรมเนียมคาเชาคาบริการ และรายไดอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อใหการจัดเก็บรายได
เปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด  
   (๒) เรงรัดติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมภาษีท่ีคางชำระ เพื่อใหสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 
   (๓) ตรวจสอบการรับเงินเก็บรักษา นำสงเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบหลักเกณฑขอบังคับคำส่ัง 
   (๔) รวบรวมขอมูลเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายไดและเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเปนขอมูลและ
รายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  
   (๕) จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายไดสถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ี
เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อใหขอมูลมีความถูกตองและ
สามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   (๖) ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิดควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่นเพื่อรวบรวมไวเปนขอมูล      
ในการดำเนินงาน  
   (๗) สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ 
   (๘) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
๒. ดานการบริการ  
   (๑) ใหคำแนะนำตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรูความชำนาญแกผูท่ีสนใจ   
    (๒) ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพื่อขอความชวยเหลือและ
ความรวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงาน  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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     ๓.๓ ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได พนักงานจางตามภารกิจ เปนตำแหนงวาง 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกำกับ  แนะนำ 
ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  
   (๑) เปนผูชวยปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย ภาษีท่ีดินและส่ิง
ปลูกสรางคาธรรมเนียมคาเชาคาบริการ และรายไดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อใหการจัดเก็บ
รายไดเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด  
   (๒) เปนผูชวยเรงรัดติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมภาษีที่คางชำระ เพื่อใหสามารถจัดเก็บได
อยางครบถวน 
   (๓) เปนผูชวยตรวจสอบการรับเงินเก็บรักษา นำสงเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑขอบังคับคำส่ัง 
   (๔) เปนผูชวยรวบรวมขอมูลเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายไดและเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเปน
ขอมูลและรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  
   (๕) เปนผูชวยจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายไดสถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ขอมูลที่เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   (๖) เปนผูชวยดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิดควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บ
รักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่นเพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดำเนินงาน  
   (๗) เปนผูชวยสอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชำระ ควบคุมหรือ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ 
   (๘) เปนผูชวยประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอ
ความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงาน 
๒. ดานการบริการ  
   (๑) เปนผูชวยใหคำแนะนำตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรูความชำนาญแกผูท่ีสนใจ   
    (๒) เปนผูชวยประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงาน  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) เปนผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายไดและเจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได
ตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลทาคอ  
     (2) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (3) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 ๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
     ๔.๑ นางสาววาไลยพร  ผาส ุข ตำแหน ง น ักว ิชาการพ ัสดุ ระด ับชำนาญการ               
เลขที่ตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐4 ๐๐๑  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหนางสาวนิจนารี  บำรุงศิริ  
ตำแหนง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐2 ๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม ปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
        โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
    (1)  ศึกษา วิเคราะห การจัดทำคำขอ เพื่อกำหนดงบประมาณประจำป ในทุกหมวด รายจาย  
    (2) วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
    (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวดราคา วิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ  
    (4) วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เกี่ยวกับ คุณลักษณะเฉพาะของวสัดุ 
เพื่อใหการดำเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
    (5) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
    (6) ควบคุมการจำหนายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง ราชการอีกตอไป 
เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
    (7) ถายทอดความรู ดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการ ปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ เครื่องมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด  
    (8) ควบคุม และดูแลการดำเนินการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และการ บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ
ทุกประเภทแกเจาหนาที ่ และหนวยงานตางๆ เพื่อใหการจัดซื ้อและจัดจางถูกตองตาม ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุที่กำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ และสอดคลองตาม ตองการของ
เจาหนาท่ีและหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
    (9) ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดตอประสานงาน และการ ประชาสัมพันธการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผานชองทางตางๆ เชน ชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และเอกสารตางๆ เปน
ตน เพื่อใหบริษัท และหางรานตางๆ ทราบขาว และเขามาติดตอรับการสอบราคา และประกวดราคาเปน        
จำนวนมาก 
    (10) วิเคราะห ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุเชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความ แข็งแรงทนทาน เปนตน เพื่อ 
กำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
    (11) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการ ตกลงราคากับบริษัท 
และหางรานตางๆ เพื่อใหไดบริษัท และหางรานตางๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด ไดราคาที่ต่ำท่ีสุด 
และเนนความโปรงใสในการดำเนินงาน  
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    (12) ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจางแบบตางๆ เพื่อ นำไปจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ และเปนขอมูลแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการ ดำเนินงานดานพัสดุ
ครุภัณฑใหมีประสิทธิภาพสูงสุด  
    (13) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี 
เพื่อใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามขั ้นตอน และระเบียบวา ดวยการพัสดุ            
ท่ีกำหนดไว 
    (14) ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ที่เกี ่ยวของกับดำเนินงาน ดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร ติดตามทวงคืน
ทรัพยสิน เปนตน เพื่อใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและ
ตรวจสอบดานพัสดุ 
    (15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการวางแผน  
    (1) วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ หนวยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด     
    (2) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดำเนินดานการจัดซื้อ การจัดจาง การ จางซอมแซม และการ
บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใหงานพัสดุครุภัณฑมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงข้ึน และ สามารถตอบสนองความ
ตองการกับบุคลากรและหนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และทันเวลา 
    (3) จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือส่ังการ 
 3. ดานการประสานงาน  
     (1) ประสานการท างานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ เบื ้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ  
     (1) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน 
หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  
     (4) จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและ สนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ ตาง ๆ  
 

๕. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ ของกองคลังและอบต.ทาคอ 
     (๒) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
     (๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
 

  ๔.๒ ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔           
๔๒๐๓  ๐๐๑  เปนตำแหนงวาง  นางสาววาไลยพร  ผาสุข ตำแหนง นักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ               
เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐4 ๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
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หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุตามแนวทาง แบบอยางขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  
   (๑) ปฏิบัติงานขั้นตนเกี ่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อวาจางการเก็บรักษา นำสงการซอมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน   
   (๒) ทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุเพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดาเนินงาน  
   (๓) รางและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจางหนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพื่อเปนหลักฐานใน
การดาเนินงาน  
  (๔) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (๕) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบงานพัสดุเพื ่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  (๖) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
  (๗) จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จ 
  (๘) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆกฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุเพื่อ
นำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ดานการบริการ  
   (๑) ใหคำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสำเร็จลุลวง  
   (๒) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อใหบริการ หรือ
ขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ  

3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (๑)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
  

  ๔.๓ นายนพรัตน พุทธา พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาหนาพนักงานธุรการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      เปนผูชวยปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง 
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) เปนผูชวยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแกการรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
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    (2) เปนผูชวยจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหาและเปนหลักฐานทางราชการ 
    (3) เปนผูชวยรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบไต 
    (4) เปนผูชวยตรวจสอบ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก ขอผิดพลาด 
    (5) เปนผูชวยจัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) เปนผูชวยดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เซน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (7) เปนผูชวยการรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
     (8) เปนผูชวยจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานการประชุม 
     (9) เปนผูชวยจัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุมการฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
    (10) เปนผูชวยปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เขน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
    (11) เปนผูชวยอำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค 
    (12) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ                
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
   (1) เปนผูชวยใหดำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
   (2) เปนผูชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
   (3) เปนผูชวยใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
   (4) เปนผูชวยผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่น
ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำทะเบียนควบคุมการเบิก-จายพัสดุของกองคลัง อบต.ทาคอ 
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง สัญญาจางและเอกสารโครงการตางๆ  
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     (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (4) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 4 
 

 ๕.งานการเงิน การคลัง 
  ๕.๑ นางสาวนิจนารี บำรุงศิริ  ตำแหนง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง 
๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐๒ ๐๐๑  ถาหากไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาววาไลยพร  ผาสุข ตำแหนง  
นักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ  เลขท่ีตำแหนง  ๑๙ ๓ ๐๔ ๓๒๐4 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับตนที ่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานวิชาการเงินการคลังพัสดุการบริหารการเงินการจัดเก็บรายไดการบริหารหนี้และ
การงบประมาณ ท่ีไมยากภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  
    (๑) วิเคราะหตรวจสอบในการเบิกจายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆ ของสวนราชการ   
เพื่อความถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ  
    (๒) จัดทำรายงานการเงินการคลังเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชานำไปใชในการวิเคราะหและตัดสินใจ   
    (๓) ใหคาปรึกษาแนะนำดานการเงินการคลังแกสวนราชการตางๆ เพื่อใหมีความเขาใจท่ีถูกตอง 
    (๔) ศึกษาวิเคราะหพัฒนาระบบงานท่ีเกี่ยวของกับภารกิจหลักในดานการเงินการคลัง 
    (๕) ศึกษา วิเคราะหขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงินการคลังการพัสดุและการงบประมาณ เพื่อจัดทำ
รายงานการเงินหรือการคลังเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อนำไปใชในการวิเคราะหและตัดสินใจใหเกิดประโยชน
สูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    (๖) ศึกษาวิเคราะหพัฒนาหลักเกณฑกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับวิธีปฏิบัติทาง การเงินการคลังท่ี
เกี่ยวของ 
     (๗) รวมศึกษาและวางหลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงินการฝากเงินการเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน    
   (๘) รวบรวมขอมูลตรวจสอบ และควบคุมการรับการจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงิน
สะสม การตัดเงินปการกันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน 
งบประมาณ เพื่อใหเปนไปความถูกตองและเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด 
    (๙) รวมประสานงานและตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทางดาน
การเงินหรือดานการคลังเชนการรับจายเงินการเก็บรักษาเงินและการนำสงเงินการกำหนดหรือขยายวงเงินคง
คลังการกำหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจำเปนตนเพื่อสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ี  
สนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 
    (๑๐) วิเคราะหปญหาการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑปรับปรุง
วิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
    (๑๑) วิเคราะหรายไดรายจายของหนวยงาน วิเคราะหความตองการประมาณการรายรับ-รายจายเพื่อนำไป
จัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    (๑๒) กำกับดูแลและรายงานการเงินการคลังเพื่อจัดทำเปนขอมูลสถิติในการตรวจสอบของหนวยงานท่ี    
เกี่ยวของ 
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๒. ดานการวางแผน  
    (๑) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  
   (๒) วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานดานการเงินการคลังการพัสดุจัดเก็บรายไดงบประมาณเพื่อให
ดำเนินการแลวเสร็จภายในปงบประมาณและรวมดำเนินการจัดทำขอมูลการเงินการคลังการพัสดุจัดเก็บรายได
และงบประมาณเพื่อพัฒนารายไดของ อปท.  
๓. ดานการประสานงาน  
    (๑) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
    (๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   (๓) ใหคำปรึกษากบัหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินการดานตางๆ เชน ดานการเงินการคลังและ   
การบัญชีเพื่อใหมีการดำเนินการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
๔. ดานการบริการ  
    (๑) ใหคำแนะนำปรึกษาในเบื้องตนแกหนวยงานราชการ หนวยงานภาครัฐเอกชน ขาราชการ พนักงาน 
เจาหนาที่ของรัฐหรือประชาชนทั่วไปเกี ่ยวกับการเงินการคลังการพัสดุการบริหารเงินตรา การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ  
    (๒) สำรวจและจัดเก็บขอมูลปรับปรุงหรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงินการคลังการ
พัสดุการบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะหและ       
การนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตรมาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการ เกี่ยวกับงานการเงินการคลัง   
การพัสดุการบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 
๕. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
 

  ใหผู ที ่ไดร ับมอบหมายงานและหนาที ่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั ่งโดยเคร งครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
ทราบทันที 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแตวันท่ี  1  กรกฎาคม  พ.ศ. 2569  เปนตนไป 
   
       ส่ัง  ณ  วันท่ี  6 กรกฎาคม  พ.ศ. 2569   
                                                    
 
             (ลงช่ือ)       
                                  (นายวิทนะ  กรุงเกตุ) 
                       นายกองคการบริหารสวนตำบลทาคอ       

...............ปลัด อบต. 
……..…….…….รองปลัด อบต. 
......................หัวหนาสำนัก 
......................ผูปฏิบัติ/รับผิดชอบ 

.............................. ปลัด อบต. 

.............................รองปลัด อบต. 

..............................หัวหนาสำนักปลัด 

..............................ราง/พิมพ/ทาน 
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......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

......................ปลัด อบต. 
……..…….…….รองปลัด อบต. 
......................หัวหนาสำนัก 
......................ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบ 
......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 
 


	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ

