
 

                                                        
             ค ำสั่งเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
                                                        ที่ 131 / 2560 
                        เรื่อง    กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัตงิำนกองคลัง 
                                                  …………………………………………………………… 

  ด้วยปัจจุบันเทศบำลเมืองบำงคูวัด   ได้รับโอนย้ำยพนักงำนเทศบำลและพนักงำนส่วนต ำบล จำกองค์ปกครอง
ส่วนท้องถ่ินอื่นมำปฏิบัติงำน  ดังนั้น เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของกองคลัง   เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง กฎหมำย  ระเบียบ ข้อบังคับของกระทรวงหำดไทย  และเพื่อเป็นกำรควบคุมปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมระเบียบแบบแผน และอ ำนำจหน้ำที่ภำยในส่วนรำชกำร 
  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดปทุมธำนี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล หมวด 12 ข้อ 258 ลงวันที่ 15 พฤศจิกำยน 2545 มีกำรขอให้
ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในส่วนรำชกำรโดยให้แบ่งแยกหน้ำที่เพื่อแก้ไขปัญหำกำรทุจริต จึงก ำหนด
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล   และพนักงำนจ้ำงของกองคลัง   ดังนี้ 

         นางสาวฐิติมา  เสือแจ่ม   
         ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบรหิำรงำนกำรคลัง ระดบักลำง) เลขที่ 28-2-04-2102-001  
         มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือ
ต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนอื่น ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังที่ต้องใช้ควำมรู้ควำม
ช ำนำญเฉพำะด้ำน ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนด้ำนงำน

คลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สอดคล้อง
นโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด  

1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ให้เป็นไป
ตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญ เพื่อให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

1.4 วำงแผนทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ รวมทั้งเสนอ
แนวทำงกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญ เพื่อให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้   

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสด ุกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

1.6 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่
สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพย่ิงข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  
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1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไป
ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำร

ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ

ที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่งต้อง

พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิ
ตำมที่ก ำหนดไว้  

2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำมร่วมมือ
หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำท
หลัก เพื่อรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศช ำติ  

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลังด้ำนที่
ต้องกำรควำมเช่ียวชำญเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสด ุงำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำน
กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและ
เป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน รำยงำน
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ  

2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่งเงินไปส ำรอง
จ่ำย เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.10 พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  

2.11 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่งต้อง
พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิ
ตำมที่ก ำหนดไว้  

2.12 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำงคู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้กำร
ท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.13 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกจิทีไ่ด้รับมอบหมำย เช่นเป็นกรรมกำรรักษำเงิน 
เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิงปริมำณและคุณภำพให้

สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำม ประเมินผลงำน และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้มี

ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัต ิ 
3.4 ปรับปรุงหรอืหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ  หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกรรพัฒนำ กระตุ้น เร่ง

เร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพที่ดีข้ึน  
3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ใน

หน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ คุ้มค่ำสอดคล้องกับ

นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณกำรเงินกำรคลังและวัสดุครุภัณฑ์ อำคำรสถำนที่ 

เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
4.3 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทั้งด้ำนงบประมำณ 

อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

- ในกรณีผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ไม่อยู่หรืออยู่ แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ให้ผู้มีผู้รักษำรำชกำรแทน
ตำมล ำดับ ดังนี ้

1) นำงสำวภัทรภร  มำกผำสุข ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำรำยได้ รักษำรำชกำรแทน ล ำดับที่ 1 
2) นำงสำวกังสดำล  บุณยะวุฒกุล ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง รักษำรำชกำรแทน ล ำดับที่ 2 
3) นำงสำวสุพรรษำ  จ่ำบุญ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร รักษำรำชกำรแทน ล ำดับที่ 3 

       โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
   1. งานการเงินและบัญชี  

  นางสาวกังสดาล  บุณยะวุฒกุล    
ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลงั (นักบริหำรงำนกำรคลงั ระดับต้น) เลขที่ 28-2-04-2102-002  มีหน้ำที่

ก ำกับดูแล และเป็นผูร้ับผิดชอบ  โดยมีผูป้ฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและบัญชี  ดังนี้ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝา่ย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงดำ้นกำรคลัง เพื่อวำงแผนและจัดท ำแผนงำน

โครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  
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1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนด้ำน
งำนกำรคลัง งำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด
ไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ รวมทั้ง
เสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสด ุกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรจัดเก็บรำยได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจำ่ยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรอืระบบงำนของหน่วยงำน
ที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และ
เวลำ  

1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจำ่ยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไป
ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่

ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ

ของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรตำ่งๆ ตำมรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและ

ผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนด  
2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ อุปสรรค 

เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยทั่วไปของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลงัหลำยด้ำน

เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนรับรองสิทธิ 
งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อ
ควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน รำยงำน
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ 

2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย 
เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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2.11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและงบประมำณเพื่อน ำไปประกอบกำร
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 

2.13 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำ
เงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและงบประมำณ

เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถ

และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมีควำม

ยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถ
ปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอยำ่งยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย 

พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำม

เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำร เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และ

ผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด  
4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน

งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสทิธิภำพคุ้มคำ่ และบรรลุเปำ้หมำยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

1. งานการเงินและบัญชี 
ให้  นำงสำวกังสดำล  บุณยวุฒกุล   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 

เลขที่ 28-2-04-2102-002 มีหน้ำที่ก ำกับดูแล และเป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและบัญชี  
ดังนี้ 

           1.1   นางสาวนิพาภรณ์   นิตชิน    
               ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขที่ 28-2-04-4201-001  มีหน้ำที่
รับผิดชอบดังต่อไป 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้อง ก ำกับ แนะน ำ 

ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำน
กำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ  ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนตรวจสอบและควบคุมเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ  เพื่อช่วยให้ 

ระบบงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและถูกต้อง  
1.2 ปฏิบัติงำน วำงแผน ประเมินผลงำน ด้ำนกำรเงินและบัญชี เพื่อให้งำนมีประสิทธิภำพ ตรงตำม

วัตถุประสงค์  
1.3 จัดท ำเอกสำร และรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องด้ำนบัญชี กำรเงิน และงบประมำณของหน่วยงำน เช่น 

รำยงำนทำงบัญชี รำยงำนงบกำรเงิน รำยงำนกำรเบิกจ่ำย และรำยงำนสรุปเกี่ยวกับกำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยของแต่
ละหน่วยงำน เป็นต้น เพื่อให้ได้เอกสำร และรำยงำนที่มีควำมถูกต้อง และครบถ้วนในกำรน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำให้
พิจำรณำต่อไป  

1.4 จัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ เช่น ทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินทั่วไป ทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
เป็นต้น เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน และสอดคล้องตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.5 พิจำรณำต้ังงบประมำณหมวดที่ไม่มีปัญหำ เช่น ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำใช้สอย ค่ำวัสด ุเป็นต้น เพื่อให้
กำรตั้งงบประมำณเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ และแล้วเสร็จตำมเวลำ  

1.6 ควบคุม และดูแลกำรด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงิน ตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำร
รับ-จ่ำยเงิน เป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน  

1.7 ควบคุม และดูแลกำรจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรเงิน
และบัญชี  

1.8 ศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอควำมคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน เพื่อใช้ เป็นฐำนข้อมูลในกำร
ปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติงำน  

1.9 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำม มำตรฐำนและข้อก ำหนด 2  

1.10 ควบคุมดูแลบังคับบัญชำพนักงำนและลูกจ้ำงในงำนกำรเงินและบัญชี 
1.11  ก ำกับดูแล งำนที่อยู่ในหน้ำที่ของงำนกำรเงินและบัญชีให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำม    ระเบียบ

แบบแผนของทำงรำชกำร 
1.12  กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน, คณะกรรมกำรรับส่งเงิน, คณะกรรมกำรรับเงิน 
1.13 จัดท ำเช็ค เขียนเช็ค และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำเสนออนุมัติตำมข้ันตอน 

ตำมที่กฎหมำย ระเบียบฯ  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  และติดตำมแฟ้มเสนอเช็คอย่ำให้สูญหำย 
1.14 กำรตรวจเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงิน ได้แก่ วันที่ , ลำยมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงินหรือ

หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง  
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1.15  กำรจัดท ำรำยงำนจัดท ำเช็ค  ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บ
ไว้กับฎีกำเบิกเงินส ำเนำแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก  1  ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับไปโดยเร็วต้องไม่
เกิน 15 วัน หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว หรือด ำเนินกำรออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

1.16 จ่ำยเช็คตำมฎีกำที่เบิกจ่ำย 
1.17 ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอ เพื่อน ำจ่ำยเงินประกันสังคม และ

ภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
          1.18 น ำเงินรำยได้ เทศบำลต ำบลเมืองบำงคูวัด ฝำกธนำคำรทุกวัน 
          1.19 ด ำเนินกำรปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรบัญชีทุกประเภทที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดน ำไปฝำกธนำคำร 
          1.20 ตรวจสอบยอดเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ให้ตรงกับใบน ำส่งเงิน 
เพื่อน ำฝำกธนำคำรต่อไป 

 1.21 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยของเทศบำลเมืองบำงคูวัดให้กับเจ้ำหนี้ 
 1.22 จัดท ำรำยงำนสถำนะ กำรเงินประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงินให้เป็นปัจจุบันและเสนอให้

คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
          1.23 กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์   ตำมใบน ำส่ง  และใบสรุป 
ใบน ำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
          1.24 รวบรวมใบส ำคัญ สรุปในน ำส่งเงินประจ ำวัน เสนอผู้บังคับ บัญชำตำมล ำดับ 
          1.25 ตรวจสอบกำรขอโอนงบประมำณของส ำนักงำนปลัดเทศบำลเมือง กองคลัง กองช่ำง กองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม  กองศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม    
 1.26 ท ำหน้ำที่ เบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้กับ
บุคคลภำยนอกและภำยใน ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบฯ และหนังสือสั่งกำรที่ เกี่ยวข้อง กำรจ่ำยเงินต้องจ่ำยเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิ ผู้ขำย ผู้รับจ้ำงโดยตรง ในกรณีที่ไม่ใช้ผู้มีสิทธิ ผู้ขำย ผู้รับจ้ำง ให้น ำใบมอบฉันทะ พร้อมบัตรประชำชน 
หรือ บัตรอื่น ๆ ที่กฎหมำยก ำหนด ทั้งของผู้มอบและผู้รับมอบ และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมข้ันตอน ปฏิบัติโดย
เคร่งครัด และ ด ำเนินกำรโอนเงินเดือนสมำชิกสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและ พนักงำนจ้ำง 

1.27 กำรจัดท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลังฎีกำเบิกเงินตำมงบประมำณรำยจ่ำย ฎีกำเบิกเงินนอกงบประมำณ
รำยจ่ำย ฎีกำเงินสะสม พร้อมทั้งรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน 

1.28 จัดท ำสมุดเงินสดจ่ำย บัญชีแยกประเภท และใบผ่ำนบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
1.29 จัดท ำสมุดเงินสดรับ และจัดท ำใบผ่ำนบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
1.30 จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร  งบแสดงฐำนะกำรเงิน  รำยงำนเงินสะสมรำยงำนรับจ่ำยเงินสด 

งบทดลองรำยเดือน ตลอดจนรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนและวิธีกำร 
ที่ก ำหนด 
            1.31 กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ   

1.32 ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ State ment  ของธนำคำร
รวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน      

1.33 ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
1.34 จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ำยโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่ำอำหำรกลำงวัน,

ค่ำอำหำรเสริม (นม) ค่ำเช่ำบ้ำนบุคลำกร เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ลงรับและตัดจ่ำยให้เป็นปัจจุบัน 
 1.35 จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีกำรรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่ำงๆ เช่น ดอกเบี้ย

เงินฝำกธนำคำร เงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน 1,2,3 ทุก สิ้น
เดือน และที่มีกำรปิดบัญชี 
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            1.36 กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ   ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท ำงบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ , งบเงินสะสม , หนี้สิน , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
           1.37 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  2. ด้านการก ากับดูแล  
 2.1 ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เพื่อให้กำร ด ำเนินงำนของหน่วยงำน

ที่รับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
 2.2 วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ในหน่วยงำนที่

รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
3. ด้านการการบริการ  
3.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี ที่มีควำมซับซ้อนแก่ เจ้ำหน้ำที่ระดับ

รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญ แก่ผู้ที่สนใจ  
3.2 ประสำนงำนในระดับกองหรือหน่วยงำนที่สูงกว่ำ กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือ ประชำชนทั่วไป เพื่อ

ขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน  

 
1.2 นางสาวอมรรัตน์  เทศทอง  

          ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชำกำรเงินและบัญชี   มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัตงิำนระดบัต้น ที่ต้องใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
วิชำกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัตงิำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท ำบญัชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลือ่นไหวทำงกำรเงนิ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ เงินทุน

หมุนเวียน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมลูที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบญัชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  

1.2 ปฏิบัติงำน และรับผิดชอบงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง รำบรื่น และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

1.5 ศึกษำวิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดทำงบประมำณ  

1.6 ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับ-จ่ำยเงิน เพื่อให้กำรรับ-
จ่ำยเงินขององค์กรมีประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติกำรถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร  

1.7 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะนำในกำรปฏิบัติงำน 
วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด  

1.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี 
และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และ
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เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเบกิจำ่ยเงนิ เพื่อให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตำมระเบยีบปฏิบัติที่ก ำหนด
ไว้  

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมำณ เงินในงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้  

1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทำงบัญชี และจัดท ำบัญชีทุกประเภทภำษี และทะเบียน
คุมต่ำงๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ ำเดือน บัญชีเงินทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมรำยได้น ำสง่
คลัง ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ เพื่อให้งำนด้ำนกำรบัญชีเป็นไปอย่ำง
โปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และสำมำรถตรวจสอบได้  

1.11 ร่วมประสำนงำน ตรวจร่ำงบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหำข้อหำรือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำน
กำรเงิน กำรงบประมำณและกำรบัญชี เพื่อสร้ำงควำมชัดเจนให้ผู้บริหำรและบุคลำกรที่สนใจเกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเครำะห์ และจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำงกำรเงิน และรำยงำนทำง
บัญชี เพื่อน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำบัญชี เพื่อใช้ประกอบในกำรท ำธุรกรรม 
และเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในกำรตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

1.14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงิน 
บัญชี และงบประมำณ เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหำร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมำณคงเหลือ
ของหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบ และควบคุมกำรจัดทำและรำยงำนเงินรำยได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่ำง ๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อใช้ในกำรด ำเนินงำนของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ถูกต้อง  

1.16 ด ำเนินกำรในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณต่ำง ๆ รวมทั้งเงินถ่ำยโอนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  

1.17 จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณและนอกงบประมำณทุกประเภท ของกองคลัง 
1.18 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำนส่วนต ำบลปทุมธำนี จ ำกัด และธนำคำร 

ออมสินในส่วนที่เป็นสวัสดิกำรของพนักงำนและลูกจ้ำง 
1.19  จัดท ำบัญชีจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว ส ำนักปลัดเทศบำล กองคลัง กอง

ช่ำง กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  
1.20 ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอ เพื่อน ำจ่ำยเงินประกันสังคม  และ

ภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
1.21 จัดท ำบันทึกขออนุมัติถอนเงินฝำกธนำคำรให้เป็นปัจจุบัน 
1.22 กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ภำษีมูลค่ำเพิ่ม, 

เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมที่ดิน, ภำษีธุรกิจเฉพะ, ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล, ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้, 
ค่ำภำคหลวงแร่, ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ำนธนำคำร 

1.23 น ำเงินรำยได้ เทศบำลเมืองบำงคูวัด ฝำกธนำคำรทุกวัน 
1.24 ด ำเนินกำรปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรบัญชีทุกประเภทที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดน ำไปฝำกธนำคำร 
1.25 จัดท ำสมุดเงินสดจ่ำย  บัญชีแยกประเภท และใบผ่ำนบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
1.26 จัดท ำสมุดเงินสดรับ และจัดท ำใบผ่ำนบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
1.27 รำยงำนข้อมูล GPP ทุกเดือน 
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1.28 ตรวจสอบยอดเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ให้ตรงกับใบน ำส่งเงินเพื่อน ำฝำก
ธนำคำรต่อไป 

1.29 ควบคุม ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ของงำน กำรเงินและบัญชี ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ      
1.30 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยของเทศบำลเมืองบำงคูวัดให้กับเจ้ำหนี้    

          1.31 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของสมุดจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทน เงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงรำยเดือนให้เป็น
ปัจจุบัน 
          1.32 จัดท ำรำยงำนสถำนะ กำรเงินประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงินให้เป็นปัจจุบันและเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
          1.33 จัดท ำเช็ค เขียนเช็ค และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำเสนออนุมัติตำมข้ันตอน 
ตำมที่กฎหมำย ระเบียบฯ  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  และติดตำมแฟ้มเสนอเช็คอย่ำให้สูญหำย 
          1.34 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้กำร

ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด  
2.2 วำงแผนกำรปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทันเวลำและก่อให้เกิด

ประสิทธิภำพ  
2.3 ร่วมด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำม

เข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
3.3 ประสำนงำนร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรให้ค ำแนะน ำในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เพื่อให้กำร

จ่ำยเงินเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธ์ิผล  
3.4 ประสำนกำรท ำงำนกับหน่วยรำชกำรอื่นภำยในอ ำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน 

เพื่อให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
3.5 ประสำนกำรท ำงำนของกลุ่มบุคคลและประชำชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในกำรก ำหนดและ

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มต่ำง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำใน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
3.6 ช่วยให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรจัดท ำกำรเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่ำง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในกำร

ด ำเนินงำนของกลุ่ม เพื่อให้เกิดกำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องและประสำนกำรทำงำน แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบกฎหมำยข้อบังคับกับหน่วยงำนอื่น เพื่อให้ทรำบข้อมูลใหม่ ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมีควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนกำรเงิน

และบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  

4.3 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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1.3  นางสาวธนัชพร  เกตกราย   
   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพื่อใช้ประกอบในกำรทำงบประมำณ ประจ ำปีของหน่วยงำน 

และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน  
1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำง

สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี  
1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน  
1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องและ

ตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  
1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกีย่วข้องกับงำนกำรเงินและ

บัญชี เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.8  จัดท ำบัญชีจ่ำยเงินเดือน  ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว  ส ำนักปลัดเทศบำล  กองคลัง กอง

ช่ำง กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  
1.9 ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอ เพื่อน ำจ่ำยเงินประกันสังคม และภำษี

เงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
1.10 จัดท ำบันทึกขออนุมัติถอนเงินฝำกธนำคำรให้เป็นปัจจุบัน 
1.11 น ำเงินรำยได้ เทศบำลเมืองบำงคูวัด ฝำกธนำคำรทุกวัน 
1.12 ด ำเนินกำรปรับดอกเบีย้เงนิฝำกธนำคำรบัญชีทุกประเภทที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดน ำไปฝำกธนำคำร 
1.13 ตรวจสอบยอดเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ให้ตรงกับใบน ำส่งเงินเพื่อน ำฝำก

ธนำคำรต่อไป 
1.14 ควบคุม ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ของงำน กำรเงินและบัญชี ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ              
1.15 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยของเทศบำลเมืองบำงคูวัดให้กับเจ้ำหนี้  
1.16 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของสมุดจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทน เงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงรำยเดือนให้เป็น

ปัจจุบัน 
1.17 จัดท ำรำยงำนสถำนะ กำรเงินประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงินให้เป็นปัจจุบันและเสนอให้

คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
1.18 จัดท ำเช็ค เขียนเช็ค และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำเสนออนุมัติตำมข้ันตอน 

ตำมที่กฎหมำย ระเบียบฯ  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  และติดตำมแฟ้มเสนอเช็คอย่ำให้สูญหำย 
1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำหน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อ ขอควำมช่วยเหลือและ

ควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่  เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน 

1.4  นางสาวอนงค์ทิพย์     แก้วกาญจน์   
   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  และปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพื่อใช้ประกอบในกำรทำงบประมำณ ประจ ำปีของหน่วยงำน 

และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน  
1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำง

สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี  
1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน  
1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องและ

ตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  
1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกีย่วข้องกับงำนกำรเงินและ

บัญชี เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.8  จัดท ำบัญชีจ่ำยเงินเดือน  ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว  ส ำนักปลัดเทศบำล  กองคลัง กอง

ช่ำง กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  
1.9 ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอ เพื่อน ำจ่ำยเงินประกันสังคม และภำษี

เงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
1.10 จัดท ำบันทึกขออนุมัติถอนเงินฝำกธนำคำรให้เป็นปัจจุบัน 
1.11 น ำเงินรำยได้ เทศบำลเมืองบำงคูวัด ฝำกธนำคำรทุกวัน 
1.12 ด ำเนินกำรปรับดอกเบีย้เงนิฝำกธนำคำรบัญชีทุกประเภทที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดน ำไปฝำกธนำคำร 
1.13 ตรวจสอบยอดเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ให้ตรงกับใบน ำส่งเงินเพื่อน ำฝำก

ธนำคำรต่อไป 
1.14 ควบคุม ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ของงำน กำรเงินและบัญชี ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ              
1.15 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยของเทศบำลเมืองบำงคูวัดให้กับเจ้ำหนี้  
1.16 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของสมุดจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทน เงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงรำยเดือนให้เป็น

ปัจจุบัน 
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1.17 จัดท ำรำยงำนสถำนะ กำรเงินประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงินให้เป็นปัจจุบันและเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 

1.18 จัดท ำเช็ค เขียนเช็ค และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำเสนออนุมัติตำมข้ันตอน 
ตำมที่กฎหมำย ระเบียบฯ  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  และติดตำมแฟ้มเสนอเช็คอย่ำให้สูญหำย 

1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำหน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อ ขอควำมช่วยเหลือและ

ควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่  เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ 

ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรกำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนข้ันต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็น

ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนใน

กำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี

ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อ

น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.9 จัดท ำสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นหนังสือค้ ำประกันและสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นเงินสด  

ตลอดจนเก็บรักษำหลักประกันสัญญำซึ่งเป็นหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร   และด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนหลักประกัน
สัญญำต่ำง ๆ  เช่น  หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรและท ำเรื่องขอคืนหลกัประกนัสัญญำที่เป็นเงินสด  เมื่อสัญญำต่ำง  ๆ  
นั้นได้ครบก ำหนดพ้นภำระผูกพันเรียบร้อยแล้ว    

1.10 ส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและสรรพำกรพื้นที่ปทุมธำนี 1 กรณีวงเงิน
สัญญำเกินหนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป    

1.11  ส่งข้อมูลเอกสำรประกำศสอบรำคำ , ประกำศประกวดรำคำ , ประกำศงำนประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไปเผยแพร่ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๕๓   และปฏิบัติตำมประกำศกรมสง่เสรมิกำรปกครองท้องถ่ิน  
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เรื่อง หลักเกณฑ์กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยกำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ   กรมบัญชีกลำง  กระทรวงกำรคลัง  ที่ก ำหนดไว้ 

1.12 ด ำเนินกำรติดต่อสั่งซื้อใบเสร็จรับเงิน , ใบอนุญำตต่ำง ๆ  จำกโรงพิมพ์อำสำรักษำดินแดน  กรมกำร
ปกครอง  เพื่อให้กับหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ  ได้น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 

1.13 ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  จำกหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ และด ำเนินกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง  ในกำรจัดหำพัสดุให้กับเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีตกลงรำคำ , วิธีสอบรำคำ  วิธี 
ประกวดรำคำ  , วิธีพิเศษ ,  วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีประมลูดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำรที่ก ำหนด   ตลอดจนจัดเตรียมเอกสำรส ำหรบักำรขำยซองเอกสำรกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  

1.14  จัดท ำสัญญำซื้อ-ขำย สัญญำจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนดไว้, 
จัดท ำสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยวันและสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยเดือนและจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำซื้อ-ขำย  ,  สัญญำจ้ำงงำนก่อสร้ำง   

1.15 ตอบข้อสอบถำมและตอบหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กับหน่วยงำนอื่น 
1.16 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี , คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด

เสื่อมสภำพ  , คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ   และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ
ออกบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.17  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี , แผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำ งประจ ำปี และจัดท ำผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีในทุกไตรมำส (จ ำนวน 4 ไตรมำส)  เพื่อรำยงำนให้กับส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและ
ท้องถ่ินจังหวัดปทุมธำนี   ตำมกฎระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด 

1.18  จัดท ำเอกสำรและจดัส่งข้อมูลเอกสำรในกำรจดัหำพัสดุของเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีสอบรำคำ , วิธี
ประกวดรำคำ , วิธีพิเศษ , วิธีกรณีพิเศษ   และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้กับผู้แทนภำคประชำชนที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งเพื่อให้มีส่วนร่วมในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.19 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสครุภัณฑ์  และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของกองคลัง  
ตลอดจนควบคุมเก็บรักษำ , ดูแลรักษำวัสดุส ำนักงำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรของกองคลัง 

1.20 ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.21 จัดท ำเอกสำรกำรต่อทะเบียนรถยนต์และจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงต่ำง ๆ 
1.22 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ำเดือนของ

เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.23  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง   ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด              
1.24   ให้ข้อมูลและเอกสำรแก่ผู้ยื่นค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำงๆ ในกำรประกำศ

จัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงต่ำง  ๆ  ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.25  จัดเตรียมข้อมูลและจัดเตรียมเอกสำร   ตลอดจนเป็นผู้ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่

เป็นผู้รับตรวจในกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.26  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือ

ขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ   
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  1.5  นางสาวปารียา  โรจน์นาวี   
    ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  และปฏิบัตงิำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำปฏิบัติงำนด้ำน

ธุรกำร สำรบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรลงทะเบียน รับหนังสือ 

กำรร่ำงโต้ตอบหนังสอืรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดทำฎีกำเบิกจ่ำยเงนิ และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือ
รำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำม
เป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสอืรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็น
หลักฐำนทำงรำชกำร  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือพนักงำน ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร 
เอกสำรอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำน เพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด  

1.5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงำน
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป  

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุครภัุณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะและสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) และเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน  

1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร 
และโครงกำรต่ำงๆ เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และ
ตรงต่อเวลำ  

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร เพื่อให้ผู้ที่
ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  

1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน ในเรื่องกำรประชุม และกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำร
บรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ 
และงำนประชุม เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
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2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  

2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพื่อใช้ประกอบในกำรทำงบประมำณ ประจ ำปีของหน่วยงำน 

และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน  
1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำง

สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี  
1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน  
1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องและ

ตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  
1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกีย่วข้องกับงำนกำรเงินและ

บัญชี เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.8  จัดท ำบัญชีจ่ำยเงินเดือน  ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว  ส ำนักปลัดเทศบำล  กองคลัง กอง

ช่ำง กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  
1.9 ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอ เพื่อน ำจ่ำยเงินประกันสังคม และภำษี

เงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
1.10 จัดท ำบันทึกขออนุมัติถอนเงินฝำกธนำคำรให้เป็นปัจจุบัน 
1.11 น ำเงินรำยได้ เทศบำลเมืองบำงคูวัด ฝำกธนำคำรทุกวัน 
1.12 ด ำเนินกำรปรับดอกเบีย้เงนิฝำกธนำคำรบัญชีทุกประเภทที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดน ำไปฝำกธนำคำร 
1.13 ตรวจสอบยอดเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ให้ตร งกับใบน ำส่งเงินเพื่อน ำฝำก

ธนำคำรต่อไป 
1.14 ควบคุม ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ของงำน กำรเงินและบัญชี ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ              
1.15 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยของเทศบำลเมืองบำงคูวัดให้กับเจ้ำหนี้  
1.16 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของสมุดจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทน เงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงรำยเดือนให้เป็น

ปัจจุบัน 
1.17 จัดท ำรำยงำนสถำนะ กำรเงินประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงินให้เป็นปัจจุบันและเสนอให้

คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
1.18 จัดท ำเช็ค เขียนเช็ค และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำเสนออนุมัติตำมข้ันตอน 

ตำมที่กฎหมำย ระเบียบฯ  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  และติดตำมแฟ้มเสนอเช็คอย่ำให้สูญหำย 
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1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ หน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อ ขอควำมช่วยเหลือและ

ควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่  เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน   

 
1.6  นายวรวิทย์   ค าดุ้ง   

           ต ำแหน่ง   พนักงำนขับรถยนต์   มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1.5.1  ควบคุม ดูแลและรักษำรถยนต์ ส่วนกลำงทะเบียน กค 9593 ปทุมธำนี ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้

งำนได้ตำมปกติ 
1.5.2 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงทะเบียน กค 9593 ปทุมธำนี พร้อมทั้งกำรเบิกวัสดุ

เช้ือเพลิงและหล่อลื่น  ตำมระเบียบพัสดุ ฯ 
1.5.3 ช่วยงำนจัดเก็บรำยได้ในกำรออกส ำรวจภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ฯลฯ  
1.5.4 ช่วยงำนพัสดุด้ำนกำรประสำนงำนกับผู้แทนชุมชน 
1.5.5 ช่วยงำนด้ำนกำรเงินในกำรน ำเงินฝำกธนำคำร จ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.5.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
2. งานพัสดุและทรัพย์สิน  

      ให้ นางสาวกังสดาล  บุณยะวุฒกุล ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ) 
เลขที่ 28-2-04-2102-002  มีหน้ำที่ก ำกับดูแล และเป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัสดุและทรัพย์สิน   
ดังนี้   

2.1 นางสาววันทนา  วันทา  
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพสัดุปฏิบัตงิำน ต ำแหน่งเลขที่ 28-3-04-4203-001  มีหน้ำที่รบัผิดชอบดังต่อไปนี ้

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ ตำม
แนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรกำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนข้ันต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้

เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนใน

กำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี

ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
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1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  

1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อ
น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.9 จัดท ำสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นหนังสือค้ ำประกันและสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นเงินสด  
ตลอดจนเก็บรักษำหลักประกันสัญญำซึ่งเป็นหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร   และด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนหลักประกัน
สัญญำต่ำง ๆ  เช่น หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรและท ำเรื่องขอคืนหลักประกันสัญญำที่เป็นเงินสด  เมื่อสัญญำต่ำง  ๆ  
นั้นได้ครบก ำหนดพ้นภำระผูกพันเรียบร้อยแล้ว   1.20 ส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและ
สรรพำกรพื้นที่ปทุมธำนี 1 กรณีวงเงินสัญญำเกินหนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป    

1.21  ส่งข้อมูลเอกสำรประกำศสอบรำคำ , ประกำศประกวดรำคำ , ประกำศงำนประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไปเผยแพร่ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ. ๒๕๓๕  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  ๙  พ.ศ. ๒๕๕๓   และปฏิบัติตำมประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถ่ิน  เรื่อง หลักเกณฑ์กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยกำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ   กรมบัญชีกลำง  กระทรวงกำรคลัง  ที่ก ำหนดไว้ 

1.22 ด ำเนินกำรติดต่อสั่งซื้อใบเสร็จรับเงิน , ใบอนุญำตต่ำง ๆ  จำกโรงพิมพ์อำสำรักษำดินแดน  กรมกำร
ปกครอง เพื่อให้กับหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ  ได้น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 

1.23 ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  จำกหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ และด ำเนินกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง  ในกำรจัดหำพัสดุให้กับเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีตกลงรำคำ , วิธีสอบรำคำ  วิธีประกวดรำคำ , วิธี
พิเศษ, วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   ให้เป็นไปตำมระเบียบ และหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด   
ตลอดจนจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรขำยซองเอกสำรกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  

1.24  จัดท ำสัญญำซื้อ-ขำย  สัญญำจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนดไว้, 
จัดท ำสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยวันและสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยเดือนและจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำซื้อ-ขำย  ,  สัญญำจ้ำงงำนก่อสร้ำง   

1.25 ตอบข้อสอบถำมและตอบหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กับหน่วยงำนอื่น 
1.26 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี , คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด

เสื่อมสภำพ  , คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ   และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ
ออกบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.27  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี , แผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และจัดท ำผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีในทุกไตรมำส (จ ำนวน 4 ไตรมำส)  เพื่อรำยงำนให้กับส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและ
ท้องถ่ินจังหวัดปทุมธำนี   ตำมกฎระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด 

1.28  จัดท ำเอกสำรและจัดส่งข้อมูลเอกสำรในกำรจัดหำพัสดุของเทศบำลเมืองบำงคูวัด  โดยวิธีสอบรำคำ , 
วิธีประกวดรำคำ , วิธีพิเศษ , วิธีกรณีพิเศษ   และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้กับผู้แทนภำคประชำชนที่
ได้รับกำรแต่งตั้งเพื่อให้มีส่วนร่วมในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.29 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสครุภัณฑ์  และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของกองคลัง  
ตลอดจนควบคุมเก็บรักษำ , ดูแลรักษำวัสดุส ำนักงำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรของกองคลัง 

1.30 ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.31 จัดท ำเอกสำรกำรต่อทะเบียนรถยนต์และจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงต่ำง ๆ 
1.32 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ำเดือนของ

เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.33  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง   ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด              



19 

 

   

1.34   ให้ข้อมูลและเอกสำรแก่ผู้ยื่นค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำงๆ  ในกำรประกำศ
จัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงต่ำง  ๆ  ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.35  จัดเตรียมข้อมูลและจัดเตรียมเอกสำร   ตลอดจนเป็นผู้ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่
เป็นผู้รับตรวจในกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.36  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือ

ขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ  
 

 2.2  นางสาวรติกร  ศรีตะโชติ   
           ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ 

ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรกำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนข้ันต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็น

ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนใน

กำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี

ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อ

น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.9 จัดท ำสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นหนังสือค้ ำประกันและสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นเงินสด  

ตลอดจนเก็บรักษำหลักประกันสัญญำซึ่งเป็นหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร   และด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนหลักประกัน
สัญญำต่ำง ๆ  เช่น  หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรและท ำเรื่องขอคืนหลกัประกนัสัญญำที่เป็นเงินสด  เมื่อสัญญำต่ำง  ๆ  
นั้นได้ครบก ำหนดพ้นภำระผูกพันเรียบร้อยแล้ว    

1.10 ส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและสรรพำกรพื้นที่ปทุมธำนี 1 กรณีวงเงิน
สัญญำเกินหนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป    

1.11  ส่งข้อมูลเอกสำรประกำศสอบรำคำ , ประกำศประกวดรำคำ , ประกำศงำนประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไปเผยแพร่ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน 
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พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๕๓   และปฏิบัติตำมประกำศกรมสง่เสรมิกำรปกครองท้องถ่ิน  
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยกำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ   กรมบัญชีกลำง  กระทรวงกำรคลัง  ที่ก ำหนดไว้ 

1.12 ด ำเนินกำรติดต่อสั่งซื้อใบเสร็จรับเงิน , ใบอนุญำตต่ำง ๆ  จำกโรงพิมพ์อำสำรักษำดินแดน  กรมกำร
ปกครอง  เพื่อให้กับหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ  ได้น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 

1.13 ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  จำกหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ และด ำเนินกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง  ในกำรจัดหำพัสดุให้กับเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีตกลงรำคำ , วิธีสอบรำคำ  วิธี 
ประกวดรำคำ  , วิธีพิเศษ ,  วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีประมลูดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำรที่ก ำหนด   ตลอดจนจัดเตรียมเอกสำรส ำหรบักำรขำยซองเอกสำรกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  

1.14  จัดท ำสัญญำซื้อ-ขำย สัญญำจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนดไว้, 
จัดท ำสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยวันและสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยเดือนและจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำซื้อ-ขำย  ,  สัญญำจ้ำงงำนก่อสร้ำง   

1.15 ตอบข้อสอบถำมและตอบหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กับหน่วยงำนอื่น 
1.16 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี , คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด

เสื่อมสภำพ  , คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ   และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ
ออกบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.17  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี , แผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำ งประจ ำปี และจัดท ำผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีในทุกไตรมำส (จ ำนวน 4 ไตรมำส)  เพื่อรำยงำนให้กับส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและ
ท้องถ่ินจังหวัดปทุมธำนี   ตำมกฎระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด 

1.18  จัดท ำเอกสำรและจดัส่งข้อมูลเอกสำรในกำรจดัหำพัสดุของเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีสอบรำคำ , วิธี
ประกวดรำคำ , วิธีพิเศษ , วิธีกรณีพิเศษ   และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้กับผู้แทนภำคประชำชนที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งเพื่อให้มีส่วนร่วมในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.19 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสครุภัณฑ์  และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของกองคลัง  
ตลอดจนควบคุมเก็บรักษำ , ดูแลรักษำวัสดุส ำนักงำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรของกองคลัง 

1.20 ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.21 จัดท ำเอกสำรกำรต่อทะเบียนรถยนต์และจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงต่ำง ๆ 
1.22 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ำเดือนของ

เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.23  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง   ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด              
1.24   ให้ข้อมูลและเอกสำรแก่ผู้ยื่นค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำงๆ ในกำรประกำศ

จัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงต่ำง  ๆ  ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.25  จัดเตรียมข้อมูลและจัดเตรียมเอกสำร   ตลอดจนเป็นผู้ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่

เป็นผู้รับตรวจในกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.26  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือ

ขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ   
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2.3  นายจักรพันธ์  สู่สูงเนิน   
          ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ ตำม
แนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนข้ันต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้

เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนใน

กำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี

ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อ

น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.9 จัดท ำสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นหนังสือค้ ำประกันและสมุดคุมหลักประกันสัญญำ 

เป็นเงินสด  ตลอดจนเก็บรักษำหลักประกันสัญญำซึ่งเป็นหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร   และด ำเนินกำรท ำเรื่องคืน
หลักประกันสัญญำต่ำง ๆ  เช่น หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรและท ำเรื่องขอคืนหลักประกันสัญญำ 
ที่เป็นเงินสด  เมื่อสัญญำต่ำง  ๆ  นั้นได้ครบก ำหนดพ้นภำระผูกพันเรียบร้อยแล้ว   
         1.10 ส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและสรรพำกรพื้นที่ปทุมธำนี 1 กรณีวงเงิน
สัญญำเกินหนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป    

1.11  ส่งข้อมูลเอกสำรประกำศสอบรำคำ , ประกำศประกวดรำคำ , ประกำศงำนประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไปเผยแพร่ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ. ๒๕๓๕  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๕๓ และปฏิบัติตำมประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน  
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยกำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และปฏิบัติ 
ตำมหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ   กรมบัญชีกลำง  กระทรวงกำรคลัง  ที่ก ำหนดไว้ 

1.12 ด ำเนินกำรติดต่อสั่งซื้อใบเสร็จรับเงิน , ใบอนุญำตต่ำง ๆ  จำกโรงพิมพ์อำสำรักษำดินแดน  กรมกำร
ปกครอง  เพื่อให้กับหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ  ได้น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 

1.13 ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  จำกหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง  ๆ  
และด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง  ในกำรจัดหำพัสดุให้กับเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีตกลงรำคำ , วิธีสอบรำ คำ  วิธี
ประกวดรำคำ  , วิธีพิเศษ ,  วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีประมูลด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำรที่ก ำหนด   ตลอดจนจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรขำยซองเอกสำรกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  
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1.14  จัดท ำสัญญำซื้อ-ขำย  สัญญำจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนดไว้, 
จัดท ำสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยวันและสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยเดือนและจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำซื้อ-ขำย, สัญญำจ้ำงงำนก่อสร้ำง   

1.15 ตอบข้อสอบถำมและตอบหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กับหน่วยงำนอื่น 
1.16 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี , คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด

เสื่อมสภำพ  , คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ   และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ
ออกบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.17  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดปุระจ ำปี , แผนกำรปฏิบัตกิำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และจัดท ำผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีในทกุไตรมำส (จ ำนวน 4 ไตรมำส)  เพือ่รำยงำนใหก้ับส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดปทุมธำนีและ
ท้องถ่ินจงัหวัดปทุมธำนี   ตำมกฎระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด 

1.18  จัดท ำเอกสำรและจัดส่งข้อมูลเอกสำรในกำรจัดหำพัสดุของเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีสอบรำคำ, วิธี
ประกวดรำคำ , วิธีพิเศษ, วิธีกรณีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้กับผู้แทนภำคประชำชนที่ได้รับกำร
แต่งตั้งเพื่อให้มีส่วนร่วมในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.19 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสครุภัณฑ์  และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของกองคลัง  
ตลอดจนควบคุมเก็บรักษำ , ดูแลรักษำวัสดุส ำนักงำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรของกองคลัง 

1.20 ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.21 จัดท ำเอกสำรกำรต่อทะเบียนรถยนต์และจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงต่ำง ๆ 
1.22 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ำเดือนของ

เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.23  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง   ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด              
1.24   ให้ข้อมูลและเอกสำรแก่ผู้ยื่นค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำงๆ   

ในกำรประกำศจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงต่ำง  ๆ  ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.25  จัดเตรียมข้อมูลและจัดเตรียมเอกสำร   ตลอดจนเป็นผู้ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถำม 

ในกำรปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้รับตรวจในกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.26  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือ

ขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ 
 
 
 
 3. งานพัฒนารายได้และผลประโยชน์   
นางสาวภัทรภร  มากผาสุข   
ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำรำยได้ (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ 28-2-04-2102-003  มีหน้ำที่

และควำมรับผิดชอบหลัก  ดังนี ้
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝา่ย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
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ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงดำ้นกำรคลัง เพื่อวำงแผนและจัดท ำแผนงำน

โครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  
1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนด้ำน

งำนกำรคลัง งำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด
ไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ รวมทั้ง
เสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสด ุกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรจัดเก็บรำยได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจำ่ยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรอืระบบงำนของหน่วยงำน
ที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และ
เวลำ  

1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจำ่ยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไป
ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่

ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ

ของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรตำ่งๆ ตำมรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและ

ผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนด  
2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ อุปสรรค 

เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยทั่วไปของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลงัหลำยด้ำน 

งำนกำรจัดเก็บรำยได ้เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำม

แนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ 
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2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับ เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและงบประมำณ

เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถ

และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมีควำม

ยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถ
ปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอยำ่งยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย 

พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำม

เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำร เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และ

ผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด  
4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน

งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสทิธิภำพคุ้มคำ่ และบรรลุเปำ้หมำยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
   3. งานพัฒนารายได้ละผลประโยชน์ 

ให้  นำงสำวภัทรภร  มำกผำสุข   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำรำยได้ (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ 
28-2-04-2102-003  มีหน้ำที่ก ำกับดูแล และเป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัฒนำรำยได้และ
ผลประโยชน์  ดังนี้ 

 
       3.1 นางสาวสุพรรษา  จ่าบุญ   
       ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 28-2-04-3203-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน

เกี่ยวกับงำนวิชำกำรภำษี กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นๆภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ เกี่ยวกับกำรปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพำะทำงด้ำน

เศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน ำข้อมูลเหล่ำน้ันมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำรจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตรำภำษี 
ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆ ให้มีควำมเหมำะสม  

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆของรัฐและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เพื่อให้ทรำบว่ำกำรเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อื่นๆ สำมำรถท ำได้จ ำนวนเท่ำไร อันจะน ำไปสู่กำรคำด
ประมำณกำรรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมำณ ถัดไปได ้ 

1.3 ร่วมส ำรวจพื้นที่กับกองช่ำง กองสำธำรณสุขและส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจกำร 
หรือผู้ที่อยู่ในข่ำยต้องช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียมประเภทต่ำง ๆ และติดตำมจัดท ำหนังสือเตือนผู้ประกอบกำรในข่ำย
ช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียม มำช ำระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ  

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐำนในกำรรับเงินของ
หน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพื่อติดตำมลูกหนี้ค้ำง
ช ำระให้มำช ำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สนิและเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชำเพื่อใช้ในกำร
ประเมินและค ำนวณภำษี  

1.5 จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดเก็บ เพื่อพรอ้มทีจ่ะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้  

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำร
น ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

1.7 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่ำง ๆ เพื่อให้ประชำชนมำยื่นแบบช ำระภำษี
ตรงตำมก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำ รวบรวม ข้อมูลส่งงำนนิติกำรในกำร
ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ เพื่อด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  

1.8 ส่งเสริมจัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ หนังสือประชำสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ เพื่อให้ประชำชนรับรู้
เกี่ยวกับกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  

1.9 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ำยช ำระภำษีลงในระบบ
ฐำนข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน  

1.10 รับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพื่อให้เกิดควำมเป็นธรรมแก่ผู้ช ำระภำษี และศึกษำข้อ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  

1.11 ช่วยควบคุมกำรจัดเก็บภำษีอำกร ซึ่งได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำร
แต่งผม ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรท ำน้ ำแข็ง เพื่อกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งตลำดเอกชน ค่ำธรรมเนียม
ใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่องขยำยเสียง ค่ำธรรมเนียมตรวจรักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอื่น ๆ ตำมเทศบัญญัติ ค่ำปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและเทศบัญญัติ  ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์ 
ค่ำธรรมเนียมโรงพักสตัว์ ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำรพำณิชย์ ค่ำเช่ำโรงมหรสพ ค่ำเช่ำตลำดสด ค่ำเช่ำแผงลอย ค่ำที่
วำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงินฝำกกองทุนส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร ค่ำ
จ ำหน่วยเวชภัณฑ์ ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเช่ำ และค่ำชดเชยต่ำง ๆ  

1.12  ควบคุมดูแลบังคับบัญชำพนักงำนและลูกจ้ำงในส่วนงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ 
1.13 ตรวจสอบ วิเครำะห์ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหำกำรจัดเก็บรำยได้ของ เทศบำลเมืองบำงคูวัด  ให้มี

ประสิทธิภำพ  และบรรลุวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ 
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1.14  งำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รำยได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน ำใบส่งเงินสรุป ฯ โดยประสำนงำนกับงำนกำรเงิน เรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัด
และกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถ่ิน น ำมำรวมในใบน ำส่งเงิน ก่อนส่งให้งำนกำรเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่ำงจังหวัดก่อนน ำฝำกธนำคำร และส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชีเพื่อจะ  ใช้สอบยันให้ตรงกัน 

1.15 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้งรำยกำรรำยละเอียดต่ำงๆ ของผู้น ำมำช ำระค่ำภำษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำย  ช่ือลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และ
วันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
          1.16 ควบคุมตรวจสอบงำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ 

1.17 จัดท ำทะเบียนลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ลูกหนี้ค่ำ
น้ ำประปำ ลูกหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย 

1.18 ควบคุมตรวจสอบงำนประชำสัมพันธ์งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้ 
1.19 ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับรำยได้และผลประโยชน์ทุกประเภทของเทศบำลเมือง

บำงคูวัด ตลอดจนควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บรำยได้ที่ได้รับมอบหมำยให้
รับผิดชอบ  ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

1.20 จัดท ำประกำศภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
1.21 ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีตำมเกณฑ์รำยได้ค้ำงรับ 
1.22 ตรวจสอบกำรประเมินภำษีและค่ำธรรมเนียม เบื้องต้นก่อนน ำเสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่                            
1.23 รับค ำร้อง  ค ำขอ ค ำอุทธรณ์  หรือหลักฐำนแสดงกรรมสิทธ์ในทรัพย์สินหรือรำยกำรเกี่ยวข้องกับกำร

เพิ่มลดหย่อนภำษี เสนอผู้บังคับบัญชำ 
1.24 เก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน และหลักฐำนแทนตัวเงินที่ตรวจสอบแล้วให้เรียบร้อยเป็นระบบสำมำรถค้นหำ

ได้ภำยในระยะเวลำที่กฎหมำยก ำหนด 
1.25 รวบรวมใบน ำส่งเงินทั้งหมดพร้อมตัวเงินส่งเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อน ำฝำกธนำคำร 
1.26 สรุปรำยรับของทุกภำษีที่รับผิดชอบส่งหัวหน้ำกองคลังทุกสิ้นเดือน 
1.27 จัดท ำใบสรุปใบน ำส่งและลงทะเบียนเงินผลประโยชน์ โดยให้ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบันและปิดบัญชี

ประจ ำเดือนให้แล้วเสร็จ และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
1.28 จัดท ำ ภบท.19 บัญชี งบหน้ำ และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด 5% เป็นประจ ำทุกเดือนพร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้อง 
1.29 งำนจัดท ำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
1.30 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้กำร

ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด  
2.2 วำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้ และค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น

ธรรมแก่ประชำชน  
2.3 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรเก็บภำษีท้องถ่ินและ

ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ  
2.4 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรน ำเทคโนโลยีสำระสนเทศมำใช้ในกำรให้บริกำรจัดเก็บรำยได้  เพื่อให้

เกิดควำมสะดวกแก่ผู้ช ำระภำษี  
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำม

เข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
3.3 ประสำนงำนและให้ค ำแนะน ำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช ำระภำษี เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตำมที่ก ำหนดไว้  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน เพื่อให้สำมำรถด ำเนินกำรด้ำน

ภำษีอำกรได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม  
4.2 ตอบปัญหำและช้ีแจงข้อซักถำมของประชำชนเกี่ยวกับงำนจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้ประชำชนรับทรำบข้อมูล 

ควำมรู้ต่ำงๆและน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
4.3 จัดท ำระบบสำรสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทำงในกำรรับชำระภำษีและจัดเก็บภำษีนอกพื้นที่  เพื่ออ ำนวยควำม

สะดวกแก่ประชำชนผู้เสียภำษี   
 

       3.2  นางสาวละออง  บ ารุงบุตร  
 ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  ต ำแหน่งเลขที่  28-2-04-4204-002  มีหน้ำที่
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้อง ก ำกับ แนะน ำ 

ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผูร้่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำร
จัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ  ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรที่แจ้งในกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม หรือรำยได้ต่ำงๆ ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปอย่ำงครบถ้วนและถูกต้อง  
1.2 ดูแล ติดตำม และตรวจสอบ กำรเร่งรัด ติดตำม กำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ต่ำงๆ ที่ค้ำงชำ

ระ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรถูกต้อง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และสำมำรถจัดเก็บได้อย่ำงครบถ้วน  
1.3 ควบคุม ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้กำร

ด ำเนินกำรถูกต้อง และเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  
1.4 ควบคุม และดูแลกำรจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรจัดเก็บรำยได้ต่ำงๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรจัดเก็บ
รำยได้  

1.5 ดูแล ติดตำมกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำหำข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมำย และระเบียบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี 
ค่ำธรรมเนียม หรือรำยได้อื่นๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนำและปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนให้ทันสมัยและมีประสิทธิภำพ  
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1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ต่ำงๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำ  

1.8 จัดท ำแผนงำน โครงกำรประชำสัมพันธ์กำรช ำระภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้กำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ต่ำงๆ ได้ตรงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

1.9 ควบคุมดูแลบังคับบัญชำพนักงำนและลูกจ้ำงในส่วนงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ตรวจสอบ  
วิเครำะห์  ปรับปรุงและแก้ไขปัญหำกำรจัดเก็บรำยได้ของ  เทศบำลเมืองบำงคูวัด  ให้มีประสิทธิภำพ  และบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้ 

1.10 งำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ที่เทศบำลเมืองบำงคูวัดจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รำยได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน ำใบส่งเงินสรุป ฯ โดยประสำนงำนกับงำนกำรเงิน เรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัด
และกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถ่ิน น ำมำรวมในใบน ำส่งเงิน ก่อนส่งให้งำนกำรเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่ำงจังหวัดก่อนน ำฝำกธนำคำร และส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชีเพื่อจะ  ใช้สอบยันให้ตรงกัน 

1.11 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้งรำยกำรรำยละเอียดต่ำงๆ ของผู้น ำมำช ำระค่ำภำษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำย  ช่ือลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และ
วันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 

1.12 ควบคุมตรวจสอบงำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
1.13 จัดท ำทะเบียนลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ลูกหนี้ค่ำ

น้ ำประปำ ลูกหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย 
1.14 ควบคุมตรวจสอบงำนประชำสัมพันธ์งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้และผลประโยชน์ 
1.14 ควบคุมตรวจสอบงำนประชำสัมพันธ์งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้ 
1.15 ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับรำยได้และผลประโยชน์ทุกประเภทของเทศบำลเมือง

บำงคูวัด ตลอดจนควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บรำยได้ที่ได้รับมอบหมำยให้
รับผิดชอบ  ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

1.16 จัดท ำประกำศภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
          1.17 ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีตำมเกณฑ์รำยได้ค้ำงรับ 

1.18 ตรวจสอบกำรประเมินภำษีและค่ำธรรมเนียม เบื้องต้นก่อนน ำเสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่                            
1.19 รับค ำร้อง  ค ำขอ ค ำอุทธรณ์  หรือหลักฐำนแสดงกรรมสิทธ์ในทรัพย์สินหรือรำยกำรเกี่ยวข้องกับกำร

เพิ่มลดหย่อนภำษี เสนอผู้บังคับบัญชำ 
1.20 เก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน และหลักฐำนแทนตัวเงินที่ตรวจสอบแล้วให้เรียบร้อยเป็นระบบสำมำรถค้นหำ

ได้ภำยในระยะเวลำที่กฎหมำยก ำหนด 
1.21 รวบรวมใบน ำส่งเงินทั้งหมดพร้อมตัวเงินส่งเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อน ำฝำกธนำคำร 
1.22 สรุปรำยรับของทุกภำษีที่รับผิดชอบส่งหัวหน้ำกองคลังทุกสิ้นเดือน 
1.23 จัดท ำใบสรุปใบน ำส่งและลงทะเบียนเงินผลประโยชน์ โดยให้ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบันและปิดบัญชี

ประจ ำเดือนให้แล้วเสร็จ และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
1.24 จัดท ำ ภบท.19 บัญชี งบหน้ำ และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด 5% เป็นประจ ำทุกเดือนพร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้อง 
1.25 งำนจัดท ำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
1.26 ลงนำมในใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำรำยได้และผลประโยชน์ 
1.27 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ำกับดูแล ตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้เพื่อให้กำร

ปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
2.2 ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้กำร ด ำเนินงำนของหน่วยงำนที่

รับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
2.3 วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้  ในหน่วยงำนที่

รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
3. ด้านการการบริการ  
3.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้  ที่มีควำมซับซ้อนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ

รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญ แก่ผู้ที่สนใจ  
3.2 ประสำนงำนในระดับกองหรอืหน่วยงำนที่สงูกว่ำ หน่วยงำนรำชกำร และเอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อ

ขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน  

 
3.3 นางสวิตตา   คงอ่ิม   
ต ำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้     มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

  หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรจัดเก็บรำยได้ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ 

ค่ำบริกำร และรำยได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงชำระ เพื่อให้สำมำรถจัดเก็บได้อย่ำง

ครบถ้วน  
1.3 ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  
1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน เพื่อเป็นข้อมูล และ

รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  
1.5 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่

เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถ
ค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่ำงๆ จัดเก็บรักษำหรือ
ค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำร
ด ำเนินงำน  

1.7 สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นค้ำงชำระ ควบคุมหรือด ำเนินงำน
เกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรทำงำนของหน่วยงำน  

1.9 จัดเก็บ และเร่งรัดภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
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1.10 จัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
1.11 จัดท ำใบน ำส่งเงิน พร้อมตัวเงิน ส่งเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อน ำฝำกธนำคำร 
1.12 สรุปรำยรับของทุกภำษีที่รับผิดชอบส่งหัวหน้ำงำนจัดเก็บรำยได้ เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำต่อไป  
1.12จัดท ำใบสรุปน ำส่ง   และลงทะเบียนสมุดเงินสดรับ   โดยให้ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน และให้ปิดบัญชี

ประจ ำเดือนให้แล้วเสร็จ  และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในวันที่  10  ของทุกเดือน 
1.13  รับช ำระค่ำธรรมเนียม และรำยได้เบ็ดเตล็ดต่ำง ๆ 
1.14 จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
1.15 รับแบบพิมพ์ภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
1.16 ออกใบเสร็จรับเงินภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และรำยได้

เบ็ดเตล็ด 
1.17 ทะเบียนคุม ผ.ท.4,5 ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และ

รำยได้เบ็ดเตล็ด 
1.18 ออกใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำประปำ และเร่งรัดลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ หน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อขอควำมช่วยเหลือและ

ควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้  และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน  

  
3.4  นางรังษิยา  สมฤดี   

           ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ และปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรจัดเก็บรำยได้ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ 

ค่ำบริกำร และรำยได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงชำระ เพื่อให้สำมำรถจัดเก็บได้อย่ำง

ครบถ้วน  
1.3 ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  
1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน เพื่อเป็นข้อมูล และ

รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  
1.5 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่

เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถ
ค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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1.6 ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่ำงๆ จัดเก็บรักษำหรือ
ค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำร
ด ำเนินงำน  

1.7 สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นค้ำงชำระ ควบคุมหรือด ำเนินงำน
เกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรทำงำนของหน่วยงำน  

1.9 จัดเก็บ และเร่งรัดภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
1.10 จัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
1.11 จัดท ำใบน ำส่งเงิน พร้อมตัวเงิน ส่งเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อน ำฝำกธนำคำร 
1.12 สรุปรำยรับของทุกภำษีที่รับผิดชอบส่งหัวหน้ำงำนจัดเก็บรำยได้ เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำต่อไป  
1.12จัดท ำใบสรุปน ำส่ง   และลงทะเบียนสมุดเงินสดรับ   โดยให้ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน และให้ปิดบัญชี

ประจ ำเดือนให้แล้วเสร็จ  และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในวันที่  10  ของทุกเดือน 
1.13  รับช ำระค่ำธรรมเนียม และรำยได้เบ็ดเตล็ดต่ำง ๆ 
1.14 จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
1.15 รับแบบพิมพ์ภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
1.16 ออกใบเสร็จรับเงินภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และรำยได้

เบ็ดเตล็ด 
1.17 ทะเบียนคุม ผ.ท.4,5 ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และ

รำยได้เบ็ดเตล็ด 
1.18 ออกใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำประปำ และเร่งรัดลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ หน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อขอควำมช่วยเหลือและควำม
ร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ 

ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนข้ันต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซมและ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็น

ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนใน

กำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
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1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อ

น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
1.9 จัดท ำสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นหนังสือค้ ำประกันและสมุดคุมหลักประกันสัญญำเป็นเงินสด  

ตลอดจนเก็บรักษำหลักประกันสัญญำซึ่งเป็นหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร   และด ำเนินกำรท ำ เรื่องคืนหลักประกัน
สัญญำต่ำง ๆ  เช่น หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรและท ำเรื่องขอคืนหลักประกันสัญญำ 
ที่เป็นเงินสด  เมื่อสัญญำต่ำง  ๆ  นั้นได้ครบก ำหนดพ้นภำระผูกพันเรียบร้อยแล้ว   

1.10 ส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและสรรพำกรพื้นที่ปทุมธำนี 1 กรณีวงเงิน
สัญญำเกินหนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป    

1.11  ส่งข้อมูลเอกสำรประกำศสอบรำคำ , ประกำศประกวดรำคำ , ประกำศงำนประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไปเผยแพร่  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน 
ท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๓๕  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  ๙  พ.ศ. ๒๕๕๓   และปฏิบัติตำมประกำศกรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถ่ิน  เรื่อง หลักเกณฑ์กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยกำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และปฏิบัติตำม
หลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ   กรมบัญชีกลำง  กระทรวงกำรคลัง  ที่ก ำหนดไว้ 

1.12 ด ำเนินกำรติดต่อสั่งซื้อใบเสร็จรับเงิน , ใบอนุญำตต่ำง ๆ  จำกโรงพิมพ์อำสำรักษำดินแดน  กรมกำร
ปกครอง  เพื่อให้กับหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง ๆ  ได้น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 

1.13 ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  จำกหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณต่ำง  ๆ และด ำเนินกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง  ในกำรจัดหำพัสดุให้กับเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีตกลงรำคำ , วิธีสอบรำคำ  วิธีประกวดรำคำ  , วิธี
พิเศษ ,  วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมระเบียบ และหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด   
ตลอดจนจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรขำยซองเอกสำรกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  

1.14  จัดท ำสัญญำซื้อ-ขำย  สัญญำจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนดไว้, 
จัดท ำสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยวันและสัญญำจ้ำงงำนจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เป็นรำยเดือนและจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำซื้อ-ขำย  ,  สัญญำจ้ำงงำนก่อสร้ำง   

1.15 ตอบข้อสอบถำมและตอบหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กับหน่วยงำนอื่น 
1.16 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี , คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด

เสื่อมสภำพ  , คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ   และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพ
ออกบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.17  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี , แผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และจัดท ำผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีในทุกไตรมำส (จ ำนวน 4 ไตรมำส)  เพื่อรำยงำนให้กับส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปทุมธำนีและ
ท้องถ่ินจังหวัดปทุมธำนี   ตำมกฎระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด 

1.18  จัดท ำเอกสำรและจดัส่งข้อมูลเอกสำรในกำรจดัหำพัสดุของเทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยวิธีสอบรำคำ , วิธี
ประกวดรำคำ , วิธีพิเศษ , วิธีกรณีพิเศษ   และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้กับผู้แทนภำคประชำชนที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งเพื่อให้มีส่วนร่วมในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 

1.19 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสครุภัณฑ์  และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของกองคลัง  
ตลอดจนควบคุมเก็บรักษำ , ดูแลรักษำวัสดุส ำนักงำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรของกองคลัง 

1.20 ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
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1.21 จัดท ำเอกสำรกำรต่อทะเบียนรถยนต์และจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงต่ำง ๆ 
1.22 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ำเดือนของ

เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.23  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง   ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด              
1.24   ให้ข้อมูลและเอกสำรแก่ผู้ยื่นค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำงๆ  ในกำรประกำศ

จัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมโครงกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงต่ำง  ๆ  ของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.25  จัดเตรียมข้อมูลและจัดเตรียมเอกสำร   ตลอดจนเป็นผู้ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่

เป็นผู้รับตรวจในกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
1.26  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือ

ขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ 
 
3.5 นางสาวนิภาพร  แตงทองค า 
ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บ
รำยได ้ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ 

ค่ำบริกำร และรำยได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงชำระ เพื่อให้สำมำรถจัดเก็บได้อย่ำง

ครบถ้วน  
1.3 ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  
1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน เพื่อเป็นข้อมูล และ

รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  
1.5 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่

เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถ
ค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่ำงๆ จัดเก็บรักษำหรือ
ค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำร
ด ำเนินงำน  

1.7 สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นค้ำงชำระ ควบคุมหรือด ำเนินงำน
เกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง  
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1.8 ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรทำงำนของหน่วยงำน  

1.9 จัดเก็บ และเร่งรัดภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
1.10 จัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
1.11 จัดท ำใบน ำส่งเงิน พร้อมตัวเงิน ส่งเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อน ำฝำกธนำคำร 
1.12 สรุปรำยรับของทุกภำษีที่รับผิดชอบส่งหัวหน้ำงำนจัดเก็บรำยได้ เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำต่อไป  
1.13 จัดท ำใบสรุปน ำส่ง   และลงทะเบียนสมุดเงินสดรับ   โดยให้ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน และให้ปิดบัญชี

ประจ ำเดือนให้แล้วเสร็จ  และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในวันที่  10  ของทุกเดือน 
1.14  รับช ำระค่ำธรรมเนียม และรำยได้เบ็ดเตล็ดต่ำง ๆ 
1.15 จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
1.16 รับแบบพิมพ์ภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
1.17 ออกใบเสร็จรับเงินภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีบ ำรุงท้องที่,ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และรำยได้

เบ็ดเตล็ด 
1.18 ทะเบียนคุม ผ.ท.4,5 ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ และ

รำยได้เบ็ดเตล็ด 
1.19 ออกใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำประปำ และเร่งรัดลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
1.20 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ หน่วยงำน

รำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อขอควำมช่วยเหลือและ

ควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้  และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน  

     
   3.6  นายสายชล   ทองขาวข า   
          ต ำแหน่ง    พนักงำนจดมำตรวัดน้ ำ   มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำน

ประปำ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกำรติดตั้ง กำรซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำด้ำนงำน

ประปำ เพื่อให้เกิดควำมพร้อม และสะดวกในกำรปฏิบัติงำน  
1.2 ด ำเนินกำรผลิตน้ ำประปำ และจัดเตรียมน้ ำสะอำดเพือ่ให้บรกิำรประชำชน และน้ ำประปำส ำรองเพื่อกำร

ดับเพลิง และกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ที่จ ำเป็น เพื่อใหป้ระชำชนมีน้ ำดื่ม และน้ ำ ใช้ที่สะอำด ได้คุณภำพ และมีควำมพร้อม
ใช้อย่ำงทันท ี 

1.3 ด ำเนินกำรติดตั้งมำตรวัดน้ ำประปำให้กับประชำชนเพือ่ให้เกิดควำมถูกต้องในกำรค ำนวณปริมำณกำรใช้
น้ ำของประชำชน และเป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้  

1.4 ซ่อมแซมและบ ำรงุรักษำทอ่ประปำ เพื่อให้มที่อน้ ำประปำที่มีคุณภำพ และประชำชนมีน้ ำดื่ม และน้ ำใช้
อย่ำงสม่ ำเสมอ  
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1.5 ด ำเนินกำร ให้บริกำร และแก้ไขปญัหำต่ำงๆ ด้ำนงำนประปำ เพื่อให้กำรปฏิบัตงิำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น 
ถูกต้อง และสอดคล้องควำมต้องกำรของประชำชน  

1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรำยได้ รำยจ่ำย พัสด ุครุภัณฑ์ และทรพัย์สินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนประปำ 
เพื่อใหม้ีรำยได ้รำยจ่ำย พัสด ุครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่ำงๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.7 บ ำรุงรักษำเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนประปำ เพื่อให้มี
เครื่องมือ อุปกรณ์ พัสด ุครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่ำงๆ ที่มีสภำพที่สมบูรณ์ และเป็นกำรยืดอำยุกำรใช้งำน  

1.8 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนประปำ 
เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.9 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่
สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  

1.20 เก็บเงินค่ำน้ ำประปำ และจัดเก็บเงินค่ำธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
1.21 ซ่อมบ ำรุงระบบประปำ 
1.22 ออกจดหน่วยค่ำน้ ำประปำ 
1.23 ติดตำมจัดเก็บค่ำน้ ำประปำที่ค้ำงช ำระให้เป็นปัจจุบัน 
1.24 จัดท ำบัญชีประจ ำตัวผู้เก็บเงิน 
1.25 ลงเลดเยอร์รำยตัวลูกหนี้ 
1.26 จ ำท ำสมุดจดเลขอ่ำนมำตรวัดน้ ำ 
1.27 ค ำนวณเงินค่ำน้ ำประปำ 
1.28 ออกใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำประปำ 
1.29 รับค ำร้องผู้มำยื่นขอใช้บริกำรน้ ำประปำ 
1.30 รับช ำระเงินค่ำภำษี ได้แก่ ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีป้ำย ฯลฯ 
1.31 ออกส ำรวจภำษีโรงเรือนและที่ดิน,ภำษีป้ำย 
1.32 รับแบบพิมพ์แสดงรำยกำรภำษีป้ำย,ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ พร้อมทั้งตรวจสอบควำม

ถูกต้อง 
1.33 ถ่ำยเอกสำรเกี่ยวกับงำนที่ได้รับมอบหมำย 
1.34 งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน เช่น ค่ำน้ ำประปำ ค่ำขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้ำง หรือมี

รำยกำรต้องติดมำตรน้ ำ ก็ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
1.35 จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้มีกำรติดตำมทวงหนี้ 

จำกลูกหนี้โดยตรง 
1.36 ควบคุม ดูแลและรักษำรถจักรยำนยนต์ ส่วนกลำงทะเบียน กงต. 278 ปทุมธำนี  

ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ 
1.37 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้รถจักรยำนยนต์ส่วนกลำงทะเบียน กงต. 278 ปทุมธำนี พร้อมทั้งกำรเบิก 

วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น ตำมระเบียบพัสดุ 
1.38 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำยจำกผูบ้ังคับบญัชำ 
2. ด้านการบริการ  

ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแกบุ่คลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหม้ี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถนำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องประสำนงำนด้ำนประปำกับหน่วยงำนอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนประปำใหม้ีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น   
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         3.6  นางอัญชลี  พลอยสุวรรณา   
          ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   มีหน้ำที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำปฏิบัติงำนด้ำน

ธุรกำร สำรบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรลงทะเบียน รับหนังสือ 

กำรร่ำงโต้ตอบหนังสอืรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดทำฎีกำเบิกจ่ำยเงนิ และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือ
รำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำม
เป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสอืรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็น
หลักฐำนทำงรำชกำร  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือพนักงำน ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร 
เอกสำรอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำน เพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด  

1.5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงำน
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป  

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุครภัุณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะและสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) และเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน  

1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร 
และโครงกำรต่ำงๆ เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และ
ตรงต่อเวลำ  

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร เพื่อให้ผู้ที่
ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  

1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน ในเรื่องกำรประชุม และกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำร
บรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ 
และงำนประชุม เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
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2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  

2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

สั่ง   ณ    วันที่  24  เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. 2560 

   

                                                                       
(นำยพสิษฐ์  มะล)ิ 

นำยกเทศมนตรีเมอืงบำงคูวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


