
      
 

         คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว 
ที่   ๐๗๕ /๒๕64 

เรื่อง  กำหนดหน้าที ่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและการมอบหมายงานในหน้าที่ 
ภายในส่วนราชการกองคลัง 

****************** 
 

       อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน         
ส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล  ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม  ๒๕๔๕ ข้อ ๒๓๖, ข้อ ๒๓๗, ข้อ ๒๓๘, ข้อ ๒๓๙ และข้อ ๓๕3 องค์การ
บริหารส่วนตำบล   

 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว เรื่อง  การกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว   ประกาศ ณ วันที่  ๑๐ มีนาคม  ๒๕๖๔  โดย องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปะอาว  ประกาศกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่  
ทำให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  เป็นไปด้วยความ
เรียบรอ้ย  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมีพนักงานส่วนตำบล โอนย้าย และมีการ             
สรรหาพนักจ้างของกองคลัง  จึงแก้ไขคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาวฉบับเดิม และมอบหมายงาน            
ในหน้าที่ราชการ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจา้งประจำ และพนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง ให้เป็นข้อมูลปัจจุบัน
และมีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้  
   นางกรรณิกา  สรรเสริญ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ประเภทอำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 76-3-04-2102-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทีม่ีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครอง    
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
ในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  
   1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง        
เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
   1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ 
งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
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   1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
   1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  
   1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษ ีจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
   1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
   1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง 
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

  2. ด้านบริหารงาน  
   2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
   2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
   2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะห์ผลดี  
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข  
   2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู ้งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน 
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ดำเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
   2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง
ที่กำหนดไว้อยา่งตรงเวลา  
   2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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   2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้ างเพ่ือให้               
การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน 
และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                             2.11 วิ เค ร าะห์  แ ล ะ เส น อ ข้ อ มู ล ท า งด้ า น ก ารค ลั ง  ก า ร เงิ น ก า รบั ญ ชี                                    
และการงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น    
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชน และบุคคล                
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
   2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
   3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
   3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
   3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
   3.4 จัดรูปแบบ และวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี
ความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  
   3.5 สอนงานพฒันาการปฏิบัติงานฝึกอบรม หรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอยา่งยั่งยืน  

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
   4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากร และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้  
   4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน         
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน           
ที่รับผิดชอบ ทั้งดา้นงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ 
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คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
   4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  

2.๑ งานการเงินและบัญช ี
นางสาวสุกัลยา  สันโดด  ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

เลขที่ตำแหน่ง  76-3-04-3201-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   ๑.ด้านการปฏิบัติการ  
   ๑.๑ จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ๑.๒ ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของ
หน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  
   ๑.๓ รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อม
ที่จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
   ๑.๔ จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
   ๑.๖ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
   ๑.๗ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อกำหนด 
   ๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  การนำส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  
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   ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ 
ที่เกีย่วข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนด
ไว้  
   ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุก
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual  และระบบ GFMIS  เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงิน
ทดรองราชการ  ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
   ๑.๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
   ๑.๑๒ วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ๑.๑๓ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือใช้
ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักบานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
   ๑.๑๔ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชีและงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด  
   ๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอ่ผู้บริหาร รวมควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   ๑.๑๖ ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๒.ด้านการวางแผน  
   ๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   ๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
   ๒.๓ ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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  ๓.ด้านการประสานงาน  
   ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
   ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบก
จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
   ๓.๔ ประสานการทำงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   ๓.๕ ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนา
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ๓.๖ ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ
ทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ 
และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
  ๔. ด้านการบริการ  
   ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
   ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
   ๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

นางชมภูพร  แนวจำปา   ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด  
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ  เพ่ือใช้ประกอบในการทำ

งบประมาณ ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน  
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1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้าน
การรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องใน การปฏิบัติงาน  

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ        
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่

ระดบัรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

          2.3 ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๒.๒ งานพัสดแุละทรัพย์สิน 
      นางนภา  ทองอาจ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง  

76-3-04-๔๒๐๓-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีขั้น และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  ๑.ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การ
ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์  อุปกรณืเครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดัพร้อมต่อการใช้
งาน  
  ๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  
  ๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการดำเนินงาน  
  ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
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๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติ 
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  ๑.๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการงานพัสดุในการปฏิบัติงานมีความโปร่งใส
ตรวจสอบได้  
  ๑.๗ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส  หรือประจำปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนิน
แล้วเสร็จ  
  ๑.๘ ศึกษาติดตามเทคโนโลนีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกตใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๒. ด้านการบริการ  
  ๒.๑ ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
  ๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
  ๒.๓ งานพัฒนารายได้  
  นายบำรุง   เรืองใจ  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  
76-3-04-๓๒๐๓-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบตัิการ  
   1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของ
สังคม โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทาง
การจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
   1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้จำนวน
เท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 
ถัดไปได ้ 
   1.3 ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม
จัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
   1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม       
ต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  
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   1.5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
   1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้
เป็นฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
   1.7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้
ประชาชนมายื่นแบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
   1.8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงาน       
อ่ืน ๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  
   1.9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ชำระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
   1.10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่        
ผู้ชำระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
   1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง
ท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน 
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจาหน่วยเวชภัณฑ์ คาร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  

  2. ด้านการวางแผน  
   2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงาน  หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ 
ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  
   2.3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการเก็บภาษีท้องถิน่และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
   2.4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ
ให้บริการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษ ี 

  3. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
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   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   3.3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เก่ียวข้องและ ผู้ชำระภาษี เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
  4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้สามารถดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
   4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
   4.3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษี
นอกพ้ืนที ่เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษ ี 

          4.4 ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กีย่วข้องหรือตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นางสาวณัฐริกา  ทัศนะกร  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ช่วยปฏิบัติงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  

         1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของ
สังคม โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทาง
การจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษ ีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
   1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้จำนวน
เท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 
ถัดไปได ้ 
   1.3 ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม
จัดทำหนงัสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
   1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม       
ต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  
   1.5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
   1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้
เป็นฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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   1.7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้
ประชาชนมายื่นแบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระเพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
   1.8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงาน       
อ่ืน ๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  
   1.9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ชำระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
   1.10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่        
ผู้ชำระภาษ ีและศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
   1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง
ท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ 
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจาหน่วยเวชภัณฑ์ คาร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  

  2. ด้านการวางแผน  
   2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงาน   หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ 
ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  
   2.3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
   2.4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ
ให้บริการจัดเกบ็รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  

  3. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   3.3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เก่ียวข้องและ ผู้ชำระภาษี เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
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  4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้สามารถดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
   4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
   4.3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษี
นอกพ้ืนที ่เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  

          4.4 ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นายจำรูญ  ใจแน่น  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ำ และคำนวณปริมาตรน้ำจากมาตรวัดน้ำของผู้ใช้
น้ำ/ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้ำประปา และเก็บค่าน้ำประปา และนำส่งเงินค่าน้ำประปา ทั้งปฏิบัติหน้าที่เป็น
ผู้ช่วยในการจัดเก็บ ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียม อ่ืนๆ                    
ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ
บกพร่องหรือเสียหายแก่ทางราชการ หากมีปัญหา อุปสรรค ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว
ทราบโดยทันท ี
       ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป 

      สั่ง  ณ  วันที่   ๑๑  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕64 

 
 
 
                                     (นายสมเนตร  แววคุ้ม) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว 


