
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

ที่  ๐๐๔/ 2563 
เรื่อง     มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ในกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 

------------------------------- 
  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
2558 – 2560  ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558  และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการใหม่ในระบบแท่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศ ณ วันที่  ๗  
เมษายน  2559  โดย องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศให้พนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ระบบแท่ง และ 
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการใหม่ตามระบบแท่ง  พร้อมกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้ พนักงานส่วนท้องถิ่นมีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งในระบบแท่งใหม่ มีผลตั้งแต่  1  
มกราคม  2559 ประกอบกับมีพนักงานส่วนต าบลหลายรายได้โอน(ย้าย) เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่ง
ในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  การมอบหมายงานของพนักงานส่วนต าบลตรงตามชื่อต าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา  22  มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ที่  ๒๓๔/256๒  และมอบหมายงาน
ในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ 
ดังนี้ 
  1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล ให้นางสุจิตรา  สามเสาร์    ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง     
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขทีต่ าแหน่ง  6๗-3-04-2102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครอง 
ส่วน ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ความยากและคุณภาพของงานค่ อนข้างสูงมาก โดยปกครอง            
อยู่ใต้บังคับ บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ในดา้นต่างๆ ดังนี้ 

1.๑ ด้านแผนงาน 
1.๑.๑ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง 

เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ 
งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

 
/๑.๓ ติดตาม เร่งรัด… 
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๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และ งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

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

๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือ ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบ 
กับ สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงิน  
งบกลางเงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

1.๒ ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เ พ่ือเป็นแนวทางการ 

ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่ หน่วยงาน

รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 

ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
๒.๕ ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ 

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ 

ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม 
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุม 
การ ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงาน 
การ ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทาง ที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

๒.๘ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถงึ เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
/2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่าย... 
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๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเ พ่ือให้  
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน 
และ การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๑วิ เคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ 
การงบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุม
ให้ ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ในบังคับ บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานทีป่ฏิบัติ 
1.๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 

ให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ ที่มีลักษณะ
งาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิด 
ความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 

1.๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงาน 
ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.๔.๑ ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 

ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
1.๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน  

การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
1.๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 

ที่ รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างาน 
 
 

/เกิดประสิทธิภาพ... 
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เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณา 
น างบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

1.๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ 
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

  
  2. งานการเงินและบัญชี 

2.1 นางสาวสงกรานต์  เมืองโคตร  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่
ต าแหน่ง 67-3-04-3201-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตาที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.๑.๑ ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและ 
ใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม ระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.1.๑.๒ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมทีจ่ะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2.1.๑.๓ จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับ
ความจ าเป็นและ วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.1.๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง 
การจัดท างบประมาณ 

2.1.๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น 
การจัดท า งบประมาณ การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การ รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

2.1.๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ 
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

2.1.๑.๗ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.1.1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้ององหลักฐานและ
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญ
การเบิกจ่ายเงิน  การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญาเงินยืม และเอกสารต่างๆที่เกี่ยงข้องกับการ
เบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

2.1.๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบ การเบิกจ่ายเงิน  
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.1.๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภท ภาษี และทะเบียน
คุมต่างๆ ทั้งระบบManual  e-laas และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ รายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้าน การบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

2.1.๑.๑๑ ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการ 
กันเงินเหลื่อมปี และ การขยายเวลาเบิกจ่ ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณที่ถูกต้อง  
และเพียงพอตามท่ีไดร้ับจัดสรร  

2.1.๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการ จัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชี 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง  
และครบถ้วนมากที่สุด 

2.1.๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /ประจ าเดือน/
ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและ
ธุรกรรมทางการเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.1.๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิต และต้นทุน ต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงาน
ต้นทุนประจ าไตรมาส และประจ าปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร 
ในการประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน 

2.1.๑.๑5 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
และแก้ไขปัญหา ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

2.1.๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานด้านการเงิน และบัญชี เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตาม
เทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.1.๒ ด้านการวางแผน 
2.1.๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ

โครงการของ หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
       /2.1.2.2 ร่วมวาง 
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2.1.๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนด

มาตรฐานระบบงาน การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

2.1.๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
บริหารงานของ ผู้บริหาร และช่วยเหลือให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติง าน
ถูกต้องรวดเร็ว 

2.1.๒.๔ ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1.๓ ด้านการประสานงาน 
2.1.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น 

และค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 
ตามท่ีก าหนดไว้ 

2.1.๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด า เนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.1.๓.๓ ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ 
จังหวัดและกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2.1.๓.๔ ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับ
เงิน การโอน เงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.1.๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงิน
อุดหนุน เพ่ือให้การ ด าเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
รวมถึงแลกเปลี่ยนความ คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่
และความรู้ต่าง ๆ น าไปใช้ ให้เกิดประโยชน์ 

2.1.๔ ด้านการบริการ 
2.1.๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงิน

และบัญชีที่ตนมี ความรับผิดขอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2.1.๔.๒ จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.1.๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ - รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับ
รายงานให้ส านัก นโยบายสถิติการคลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

2.1.๔.๔ ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศ 
ที่เก่ียวขอ้งกับงาน ที่รับผิดชอบ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณา
ในการก าหนดนโยบาย และมาตรการต่างๆ 

 
/2.2 นางสาวขนิษ.. 
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 2.2 นางสาวขนิษ  ทองแกมแก้ว  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่
ต าแหน่ง  67-3-04-4201-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย ใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และ ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และ ปฏิบัติงาน อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับ ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

2.2.๑.๑ ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี 
ที่ต้องใช้ความ ช านาญ เพื่อช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

2.2.๑.๒ ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้
งานมี ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 

2.2.๑.๓ จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน 
และงบประมาณ ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงาน
สรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความ
ถูกต้อง และครบถ้วน ในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

2.2.1.๔ จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป 
ทะเบียนคุมการใช้ จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้อง
ตามกฎระเบียบที่ ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.2.1.๕ พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน  
ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
และแล้วเสร็จตามเวลา 

2.2.1.๖ ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐาน 
การรับจ่ายเงิน เพ่ือให้ การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

2.2.1.๗ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ  
และรายงานทางการ เงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐาน
ส าคัญในการอ้างอิงการใช้เงิน 

2.2.1.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ
ด้านการเงิน เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

2.2.1.๙ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบญัชี แก่ เจ้ าหน้าที่ ระดับ
รองลงมาเช่นให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือ
ประจ าส าหรับ การฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์
ในการ ปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด ๒ 

 
 
      /2.2.2 ด้านการก ากับ 
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2.2.๒ ด้านการก ากับดูแล 

2.2.๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชี เพื่อให้การ ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2.2.๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานชองหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

2.2.๓ ด้านการการบริการ 
2.2.๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  

ที่มีความซับซ้อนแก ่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ แก่ผู้ที่สนใจ 

2.2.๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  
และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
 2.3  นางสาวกมลรัตน์  ปานเจริญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่ง
ในข้อ 2.2 
 3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 3.1 นางสาวอมรรัตน์  พุทธากร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง  
67-3-04-420๔-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย ใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ ์และ ความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 3.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

3.1.๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่าง
ครบถ้วนและถูกต้อง 

3.1.๑.๒ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้ต่าง ๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
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3.1.๑.๓ ควบคุม  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออก
ใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

3.1.๑.๔ ควบคุม แลดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และ
รายงานทางการจัดเก็บรายได้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญ
ในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทางการจัดเก็บรายได้  

3.1.๑.๕ ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการ
จัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหา
ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3.1.๑.๖ ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ ๆ เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ 

3.1.๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

3.1.๑.๘ จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ
รายได้ต่าง ๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3.1.2 ด้านการก ากับดูแล 
  3.1.2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ

ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.1.2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ

รายได้ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  3.1.2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ด้านการจัดเก็บรายได้ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.1.3 ด้านการบริการ 
3.1.3.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มี

ความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ 
ความช านาญแกผู้ที่สนใจ 

3.1.3.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงาน
ราชการและเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 

  4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
 4.1 นางสาวธภัทรณัน  ทองบุญ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ต าแหน่ง      
67-3-04-4203-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และ ความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ี ได้รับมอบหมาย หรือ 

       / ปฏิบัติงาน 
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ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ

การศึกษาระดับ ปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 
4.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

4.1.๑.๑ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง 
การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 

4.1.๑.๒ ควบคุม จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ
หลักฐาน เอกสารท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ   เพ่ือรวบรวมไว้ เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน 

4.1.๑.๓ ร่างและตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ
เรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความ
ถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

4.1.๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อจัดท า รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

4.1.๑.๕ จัดท าและตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน 
ประจ าไตรมาส หรือ ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้ง
รายงานผลการด าเนิน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

4.1.๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วม
พัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

4.1.1.7 ศึกษา ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

4.1.1.8 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุในการปฏิบัติงานมี
ความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

4.1.1.9 ปฏิบัติงานในระบบ e-GP  และระบบ e-LAAS  ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน  

4.1.1.10 ปฏิบัติงานตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามกฎหมาย กฎระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

  
4.1.๒ ด้านการก ากับดูแล 

4.1.2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.1.2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.1.๓ ด้านการการบริการ 
4.1.๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความ สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
        

  /4.1.3.2 บริการข้อมูล 
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4.1.๓.๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงาน 

ในความรับผิดชอบแก่ ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนด
ไว้     
    4.1.3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่
ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 ทั้งนีต้ั้งแต่   ๑   มกราคม  ๒๕๖๓   เป็นต้นไป   

 
          สั่ง   ณ   วันที่   ๒  มกราคม  พ.ศ. 2563 

 

 
        (นายชัยยศ  กล่อมทอง) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


