
 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ 
ที่  91 /๒๕๖5 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายใน กองคลัง 
------------------------------------- 

 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ ได้แบ่งส่วนราชการภายในและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ผู้รับผิดชอบ  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ ที่ 89 /๒๕๖5  ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ ๒๕๖5                  
ไปแล้วนั้น  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการแบ่งงานรวมทั้งการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง ของพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงจัดท าค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน  กองคลัง 
ดังต่อไปนี้ 

๑. กองคลัง 
   มอบหมายให้  นายรอยาลี  อีซอ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาใน
งานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยให้มีส่วนราชการภายในเป็นงานต่างๆ ดังนี้ 
   ๑. งานการเงินและบัญชี 
   2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ด้านแผนงาน  
   1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผน
และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
   1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้าน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
   1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
   1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

/๑.5 ร่วมวางแผน... 
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   1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาสเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
   1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
   1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

  ๒. ด้านบริหารงาน  
   2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข 
   2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
   2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา 
   2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชี และการงบประมาณ
เพ่ือน าไปประกอบการพจิารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

/๒.๑3 ตอบปัญหา... 
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   2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

  ๓. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  
   3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงาน
และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
   3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้
มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 
   3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
 

  ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
    4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ า 
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
    4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและ
วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
    4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 

  ๒. งานการเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้ นางฟาดีล๊ะ  มะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้างาน  โดยมี นางสาวพนิดา  อาลี  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี
ท ารายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณรายรับ - รายจ่ายประจ าปี  

/ท าหนังสือ... 
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ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน               
ที่เก่ียวข้อง  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือ
ช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
  1.2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชีเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
ตรงตามวัตถุประสงค ์
  1.3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณของ
หน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้ง
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วน
ในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 
  1.4 จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
นอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอยค่า
วัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 
  1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 
  1.7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
  1.8 ศึกษา วิเคราะห์และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  1.9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานและข้อก าหนด 2 
 

 ๒. ด้านการก ากับดูแล 
  2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเพ่ือให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 

 ๓. ด้านการบริการ 
  3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่มีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความ ช านาญแก่
ผู้ที่สนใจ 
 

/3.๒ ประสานงาน... 
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  3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือ 
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   มอบหมายให้ นางสาวมณีเราะห์  อายุ  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง 
24-3-04-3203-001 เป็นหัวหน้างาน  โดยมี นางสาวพารีดา  ยะสีงอ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้  เลขที่ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๔-4204-๐๐๑  และ นางสาวปาตีเมาะ  บือราเฮง  พนักงานจ้างทั่วไป  
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานจัดเก็บรายได้) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่างๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสีย
ภาษีและค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับช าระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา และน าส่งเงินเป็นต้น 
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง   
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจที่
มีความซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตรา
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆ 
  1.3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จาก
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร              
อันจะน าไปสู่การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 
  1.4 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.5 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง 
ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคบับัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
   1.7 ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บเพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
 

/๑.8 รวบรวม... 
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   1.8 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   1.9 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น
แบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
   1.10 ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
   1.11 ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้
ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
   1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุง
ท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  
 

  ๒. ด้านการวางแผน  
   2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
   2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   2.3 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
 

  ๓. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3 ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพื่อให้ประชาชนเข้าใจ  
 

  ๔. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรามเนียมต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
   4.2 เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานในความรับผิดชอบ 

/4.3 ส่งเสริม... 
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   4.3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้รับบริการ 

  ๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมายให้ นางฟาดีล๊ะ  มะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  
เลขที่ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑  รักษาการในต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  ๒๔-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  เป็นหัวหน้างาน  โดยมี นางสาวมายีล๊ะ  ดาแม  พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษา
ใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญา
และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   1.2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้ เป็น
ข้อมูล ในการด าเนินงาน 
   1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 
   1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน 
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
   1.5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
   1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

  ๒. ด้านการก ากับดูแล 
   2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๓. ด้านการบริการ 
   3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
                /โดยให้ผู้... 
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  โดยให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ขึ้นไปทราบต่อไป 
 

        ทั้งนี ้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง   ณ   วันที่   28  กุมภาพันธ์   พ.ศ.๒๕๖5 
 
 
 
 

    (นายมือแร  เจ๊ะนิ) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ 


