
 
 
 

 
 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 
ที่ 323/ 2563 

เรื่อง การแบ่งงานและการหมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 

---------------------------------------- 
 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์กรบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์(ก.อบต.จ.นครสวรรค์) เรื่องการ
แบ่งและมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังโดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคน
ภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิตเพื่อเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

มอบหมายให้ นางสาวสุพักษณ์ชา เผือกหอมต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง (ผู้อ านวยการกอง
คลัง) ระดับต้นเป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลังมีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าและ
พนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ความเห็นเสนอแนะและ
ด าเนินการปฏิบัติงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ งานธุรการ 
งานจัดการเงินกู้ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสรุปผลการปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ของกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี
แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน
และบัญชีต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้นโดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
1.1นางสาวสุพักษณ์ชา เผือกหอมต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง)     ระดับต้น (เลขที่
ต าแหน่ง 22-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือ ใน
ฐานะเป็นหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
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1.ด้านแผนงาน 
 1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผน
และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรืองาน
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนปฏิบัติ
งาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณรวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้การบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
 1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดท าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากรและเวลา 
 1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
2.ด้านบริหารงาน 
 2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติงานราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือการปรับปรุงแก้ไข 
 2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ 
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วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ 
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา 
 2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง เพื่อให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงินและการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและงบประมาณ เพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
 2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจสอบการจ้าง เป็นกรรมการตรวจสอบการรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
3.ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมรความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและ
มีความต่อเนื่อง 
 3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก้ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 
 
                                                                                                                /4.ด้านบริหาร 
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4.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าและบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 
 4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้สรรพยากรหรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  2.นางสาวณปภัช  นิธิรัตนพร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและการบัญชีช านาญงาน (เลขที่
ต าแหน่ง 22-3-04-4201-001) ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงานและจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
  1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆทาง
การเงินและบัญชี 
  1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  1.7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
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  2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 
 3. นางสาวสายชล  สวัสดิ์ชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  22-
3-04-3203-001)ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า ค่าบริการและรายได้อ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบเพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด 
 1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บ
ได้อย่างครบถ้วน 
 1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
 1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อ
เป็นข้อมูลและรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
 1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่
ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
 1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง 
 1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
2.ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและ
ความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
4. นางสาวเยาวภา  เดชเพ็ง ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง   22-3-04-4201-001) 
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
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 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ่าง การเก็บรักษา น าส่ง การ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี พร้อมต่อการใช้งาน 
  1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียงงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบ
ได ้
  1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาสหรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หลัง
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 พนักงานจ้างท่ัวไป 

1. นางสาวอารีรัตน์  จันทร์ฝ้ายต าแหน่ง คนงานทั่วไปซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) จัดท าทะเบียนการรับ-จ่ายเงิน 
(2) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
(3) การจัดท าใบโอนผ่านบัญชีแยกประเภท 
(4) การจัดท าฎีกาเบิกเงิน น าเงินฝาก และเบิกเงินจากธนาคาร 
(5) รวบรวมการจัดท างบประมาณ การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
(6) การจัดท าบัญชีย่อย ท าทะเบียนเงินคงเหลือประจ าปี 
(7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(8)  นางสาววศินี  แสงนวล ต าแหน่ง คนงานทั่วไป(ปฏิบัติงานเอกสารประปา)ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  (1) เขียนใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา 

(2) เขียนสมุดจดเลขอ่านมาตรวัดน้ า (ป.31) 
        /(3) เขียนเลดเยอร์ 
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(3) เขียนเลดเยอร์รายตัวลูกหนี้ค่าน้ าประปา (ป.11) 
(4) บันทึกทะเบียนคุมผู้ใช้น้ า 
(5) คีย์ Lass ส่งเงินค่าน้ าประปา 
(6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาขั้นเหนือทราบ
ต่อไป 

 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 29  เดือนธันวาคม พ.ศ. 2563 
 
 

 (นายสมเกียรติ  คงทิม) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


