
 

  
ค ำส ั่งเทศบำลต ำบลบำงเกำ่ 

ที ่ 16/2563 
เรือ่ง   แตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบและปฏบิตัหิน้ำทีภ่ำยในกองคลงั 

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

  ต ำ ม ที่ เ ท ศ บ ำ ล ต ำ บ ล บ ำ ง เ ก่ ำ  
ได้ ก ำห น ด อ ำน ำจห น้ ำที่ ค ว ำมร ับ ผิ ด ช อบข องพ นัก งำน เท ศ บ ำล               
ตำมค ำส ั่งเทศบำลต ำบลบำงเก่ำที่  14/2563  ลงวนัที่  10  มกรำคม  พ.ศ. 
2563  เรือ่ง  แบง่สว่นรำชกำรภำยใน  นัน้ 
  ต ำ ม พ ร ะ ร ำ ช บ ั ญ ญั ติ เ ท ศ บ ำ ล  พ .ศ . ๒ ๔ ๙ ๖ 
และที่ แก้ ไข เพิ่ ม เติมจน ถึ งปั จ จุบ ัน  มำต รำ  ๔๘            เอกู น วีสต ิ
กำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำลให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน เทศบำลจงัหว ัด เพชรบุ รี   เรื่อง  
หล ัก เกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ ยวก ับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล         
ล ง ว ั น ที่  ๓  ธ ั น ว ำ ค ม   พ . ศ .   ๒ ๕ ๔ ๕  ข้ อ  2 5 2 
ในก ำรก ำหน ด โค รงสร้ำ งส่ วน รำชกำรให้ ค ำ นึ งถึ งค วำมต้ อ งก ำร 
แ ล ะ ค ว ำ ม เ ห ม ำ ะ ส ม ข อ ง เ ท ศ บ ำ ล   
จงึแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบและปฏบิตัหิน้ำทีภ่ำยในกองคลงั   ดงัตอ่ไปน้ี 
  มอบหมำยให้นำงระพี  ม่วงมงคล ต ำแหน่ง ผูอ้ ำนวยกำรกองคลงั 
(นักบริหำรงำนกำรคลงั  ระดบัต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 38-2-04-2102-001  
ปฏบิตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหน่วยงำนระดบักองปฏบิตังิำนทำงดำ้นบรหิำรงำนค
ล ั ง ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ซึ่งมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิเกี่ยวกบักำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม 
ม อ บ ห ม ำ ย ง ำ น  ต ร ว จ ส อ บ 
ประเมนิผลและรบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนทำงดำ้นกำรบรหิำรงำนคลงัหลำยดำ้น 
เช่ น  งำน ก ำรค ล ัง  งำน ก ำรเงิน  แ ละบ ัญ ชี  งำน ก ำรจ ัด เก็ บ รำยได ้
งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ               และวิเครำะห์งบประมำณ งำนพ ัสดุ 
งำนธุรกำร งำนกำรจดักำร เงินกู้ งำนจดัระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล 
ง ำ น ต ร ว จ ส อ บ เ กี่ ย ว ก ั บ ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย  ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
เ กี่ ย ว ก ั บ ก ำ ร เ ส น อ แ น ะ แ ล ะ ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ แ น ะ น ำ 
ก ำ ร ท ำ ค ว ำ ม เ ห็ น แ ล ะ ส รุ ป ร ำ ย ง ำ น 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคล ัง           
เก็บรกัษำทรพัย์สนิทีม่ีคำ่ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่และปฏบิตัหิน้ำทีอ่ืน่ที่
เกีย่วขอ้งหรือทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 1 ฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลงั 
    ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ ง ม ณ ฑิ ร ำ   เ จ ริ ญ ดี    ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลงั                     (นักบริหำรงำนกำรคลงั 



ร ะ ด ั บ ต้ น )  เ ล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง   3 8 -2 -0 4 -2 1 0 2 -0 0 2  
ปฏิบตัิงำนในฐำนะหวัหน้ำฝ่ำย          ที่มีลกัษณะงำนเกี่ยวกบักำรวำงแผน 
บริหำรจดักำร อ ำนวยกำร ส ั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ 
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ง ำ น 
ตดัสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก 
โ ด ย ป ก ค ร อ ง ผู้ อ ยู่ ใ ต้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช ำ ม ำ ก พ อ ส ม ค ว ร 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ห น้ ำ ที่ อื่ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย  
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ ดงัน้ี  
  1.๑  ด้ำนแผนงำน 
   ( ๑ )  ก ำ ห น ด วิ ส ั ย ท ั ศ น์  พ ั น ธ กิ จ 
ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์ แ ล ะ เ ป้ ำ ห ม ำ ย แ น ว ท ำ ง ด้ ำ น ก ำ ร ค ล ั ง            
เพือ่วำงแผนและจดัท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพฒันำหน่วยงำน 

 (๒) ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบตัิงำน 
รวมท ั้งเป้ำหมำย                และผลสมัฤทธิข์องหน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลงั 
งำนกำรเงนิและบญัชี งำนงบประมำณ งำนกำรจดัเก็บรำยได้และงำนกำรพสัดุ 
ห รื อ ง ำ น อื่ น  ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบตัิงำน 
ไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสุดและสอดคลอ้งนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 

/(๓) ตดิตำม... 
 (๓ )  ติ ด ต ำม  เร่ ง ร ัด  ก ำร ด ำ เนิ น กิ จ ก ร รม ต่ ำ งๆ 

ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร                    หรือแผนกำรปฏิบตัิงำน 
ต ล อ ด จ น ป ร ะ เ มิ น ผ ล แ ล ะ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว้ 

 ( ๔ )  ร่ ว ม ว ำ ง แ น ว ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 
วิเครำะห์ รวบรวมข้อมู ลสถิติด้ำนกำรเงิน   กำรคล ังและงบประมำณ 
รวมท ั้งเสนอแนวทำงพ ัฒนำกำรปฏิบ ัติงำนห รือระบบงำน  เพื่ อให้มี  
ก ำ ร บู ร ณ ำ ก ำ ร  แ ผ น ง ำ น  กิ จ ก ร ร ม 
ข ัน้ตอนส ำคญัใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงำนตำมที่ก ำห
นด 

 (5) ร่วมวำงแผนในกำรจดัท ำแผนที่ภำษี  จดัหำพ ัสดุ 
ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย เ งิ น ป ร ะ จ ำ ไ ต ร ม ำ ส 
เพือ่เพิม่ประสทิธภิำพในกำรจดัเก็บรำยได้ใหม้ีพสัดุเพียงพอตอ่กำรใช้งำนและ
กำรจำ่ยเงนิเป็นไปตำม งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี 

    ( ๖ )  ร่ ว ม ว ำ ง แ น ว ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ 
และเสนอแนวทำงพฒันำกำรปฏบิตัิงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่สงักดั 
เพื่อปรบัปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกดั 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

 (๗) วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงนิสะสมและกำรจ่ำยขำดเงนิสะสม 
เพือ่ไม่ใหก้ระทบกบัสถำนะทำงกำรเงนิกำรคลงัขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่



น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนิ นกำรใช้ จ่ ำย เงิน งบกลำง เงินอุดห นุ น 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบและหนงัสือส ั่งกำร 
  1.๒. ดำ้นบรหิำรงำน 
   (๑) จดัระบบงำน และวิธีกำรปฏบิตัิรำชกำรของหน่วยงำน 
เพือ่เป็นแนวทำงกำรปฏบิตัริำชกำรของเจำ้หน้ำทีใ่นหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ 

 (๒) มอบหมำย ก ำกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ใหค้ ำแนะน ำ 
ปร ับป รุงแก้ไข ใน เรื่อง ต่ ำงๆ  ที่ เกี่ ยวข้องก ับภำรกิจของหน่ วยงำน 
เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนดไว ้

 (๓ ) พิ จำรณ ำอนุ ม ัติ  อ นุญ ำตกำรด ำ เนิ น กำรต่ ำงๆ 
ต ำ ม ภ ำ ร กิ จ ที่ ห น่ ว ย ง ำ น ร ั บ ผิ ด ช อ บ 
เพือ่ใหบ้รรลุเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 

 (๔ ) จดัระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบ ัติงำน 
ต ล อ ด จ น วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ผ ล ดี  ผ ล ก ร ะ ท บ  ปั ญ ห ำ  อุ ป ส ร ร ค 
เพือ่ใหก้ำรสนบัสนุนหรือท ำกำรปรบัปรุงแก้ไข 

 ( ๕ ) 
รว่มก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกดิกำรประหยดัและคล่องตวัในกำร
ปฏบิตังิำนโดยท ั่วไปขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 (๖ )  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ 
วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น             และตรวจสอบงำนกำรคลงัหลำยด้ำนเช่น 
งำนกำรคลงั งำนกำรเงนิและบญัชี งำนกำรจดัเก็บรำยได ้           งำนรวบรวม 
ขอ้มูลสถติแิละวเิครำะห์งบประมำณ งำนพสัดุ งำนจดักำรเงนิกู ้งำนรบัรองสทิธ ิ
ง ำ น เ บิ ก เ งิ น ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  ง ำ น ค ว บ คุ ม ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย 
งำนกำรเก็บร ักษำทร ัพย์สินที่ มี ค่ ำและหล ักฐำนแทนต ัวเงิน เป็นต้น              
เ พื่ อ ค ว บ คุ ม ก ำ ร  ด ำ เ นิ น ง ำ น ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ 
ถูกตอ้งและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 

 ( ๗ )   ค ว บ คุ ม ดู แ ล 
ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกำรเงินกำรบญัชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบตัิงำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตำมแนวทำง ทีก่ ำหนดไวอ้ยำ่งตรงเวลำ 

 ( ๘ )  
ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ              
อ ย่ ำ ง ท ั่ ว ถึ ง 
เพือ่ใหส้ำมำรถเก็บรำยไดต้ำมเป้ำหมำยทีต่ ัง้ไวอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสุด 

 ( ๙ )   ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย ว ั ส ดุ ค รุ ภ ั ณ ฑ์ 
ก ำ ร จ ั ด ซื้ อ แ ล ะ ก ำ ร จ ั ด จ้ ำ ง เ พื่ อ ใ ห้ ก ำ ร 
ด ำเนินกำรเป็นไปอยำ่งถูกตอ้งตำมกฎระเบียบและมีประสทิธภิำพสูงสุด 

 
/(๑๐) ควบคุมและ... 



 ( ๑ ๐ )  ค ว บ คุ ม แ ล ะ ต ร ว จ จ่ ำ ย เ งิ น ต ำ ม ฎี ก ำ 
หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน  กำรน ำส่งเงินและกำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตำมกฎระเบียบอยำ่งถูกตอ้งและเหมำะสมมีประสทิธภิำพสูงสุด 

 (๑๑) วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลงั กำรเงิน 
กำรบญัชีและกำรงบประมำณเพือ่น ำไปประกอบกำรพจิำรณำปรบัปรุงแกไ้ขปั
ญหำกำรปฏบิตังิำนขององค์กรปกครองสว่น ทอ้งถิน่ 

 (๑๒)  ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนหรือองค์กรภำครฐั 
เ อ ก ช น  แ ล ะ บุ ค ค ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือหรือบูรณำกำรงำนใหเ้กดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็นประโยชน์
ตอ่ประชำชน 

 ( ๑ ๓ )   ต อ บ ปั ญ ห ำ 
ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รบัมอบหมำย เช่น 
เ ป็ น ก ร ร ม ก ำ ร ร ั ก ษ ำ เ งิ น 
เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรบัพ ัสดุ  ฯลฯ เป็นต้น 
เพือ่ควบคุมใหภ้ำรกจิดงักลำ่วเป็นไปตำมวตัถุประสงค์ทีก่ ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิ
ทธภิำพสูงสุด 

  1.๓. ดำ้นกำรบรหิำรงำนทรพัยำกรบุคคล 
   ( ๑ )  
จดัระบบงำนและอตัรำก ำลงัเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกบัภำรกิจ 
ปริมำณงำนและงบประมำณเพื่ อให้ปฏิบ ัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ 
และควำมคุม้คำ่ 

 ( ๒ )  
ตดิตำมและประเมนิผลงำนของเจำ้หน้ำทีใ่นบงัคบับญัชำ เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำน 
สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำ
มทีก่ ำหนด 

 ( ๓ )   ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ แ น ะ น ำ 
ปรบัปรุงและพ ัฒนำกำรปฏิบตัิงำนของเจ้ำหน้ำที่          ในบงัคบับญัชำ 
ใหม้ีควำมสำมำรถและสมรรถนะทีเ่หมำะสมกบังำนทีป่ฏบิตัิ 

 ( ๔ )  
จดัรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏบิตัิรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนใหม้ีค
ว ำ ม เ ห ม ำ ะ ส ม แ ล ะ มี ค ว ำ ม ยื ด ห ยุ่ น ต่ อ ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
โ ด ย ก ำ ห น ด ห รื อ ม อ บ อ ำ น ำ จ ใ ห้ เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ที่ มี ล ัก ษ ณ ะ ง ำ น 
สอดคล้องหรือเกื้อกูลก ัน  สำมำรถปฏิบ ัติงำนแทนก ันได้ทุกต ำแหน่ง 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเกดิควำมคลอ่งตวั และมีควำมตอ่เน่ือง 

 ( ๕ )  ส อ น ง ำ น 
พฒันำกำรปฏิบตัิงำนฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชำ 
เพือ่พฒันำเจำ้หน้ำทีใ่นหน่วยงำนทีก่ ำกบัใหม้ีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏบิ ั
ตงิำนใหเ้กดิประโยชน์แกห่น่วยงำนอยำ่งย ั่งยืน 

  1.๔. ดำ้นบรหิำรทรพัยำกรและงบประมำณ 



   ( ๑ ) 
ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง ก ั บ น โ ย บ ำ ย 
พนัธกจิและเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 (๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณ 
เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ  ค ว ำ ม คุ้ ม ค่ ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนดไว ้

 ( ๓ )   ค ว บ คุ ม   ติ ด ต ำ ม   ต ร ว จ ส อ บ  
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบังบประมำณ กำรเงิน กำรคลงั และวสัดุ ครุภณัฑ์ 
เกิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ  ค ว ำ ม คุ้ ม ค่ ำ แ ล ะ เ ป็ น ไ ป ต ำ ม เ ป้ ำ ห ม ำ ย 
และผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 

 ( ๔ ) 
รว่มหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรพัยำกรของหน่วยงำนที ่
รบัผิดชอบ ท ั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน 
เ พื่ อ ใ ห้ ก ำ ร ท ำ ง ำ น เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ  คุ้ ม ค่ ำ 
แ ล ะบ ร ร ลุ เป้ ำ ห ม ำย ข อ งอ งค์ ก ร ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ที่ ส ั ง ก ัด 
โ ด ย อ ำ จ พิ จ ำ ร ณ ำ น ำ ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ที่ ไ ด้ ร ั บ 
จดัสรรมำด ำเนินกำรและใช้จำ่ยรว่มกนั 

 ( ๕ ) 
ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจดัสรรและกำรใช้ทรพัยำกร 
ห รื อ ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย 
เพือ่ใหก้ำรจดัสรรทรพัยำกรเป็นไปอยำ่งมีประสทิธภิำพและประสทิธผิลสูงสุด 

 
/1.1 งำนธุรกำร...   

 
  1.1 งำนธุรกำร   
        ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ ง ม ณ ฑิ ร ำ   เจ ริ ญ ดี    ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลงั                     (นักบริหำรงำนกำรคลงั 
ระดบัต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-04-2102-002  ปฏิบตัิงำนด้ำนธุรกำร 
สำรบรรณ บนัทึกข้อมูล หรือบริหำรท ั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข ัน้ตอน 
และวธิีกำรทีช่ดัเจน โดยมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิในด้ำนต่ำงๆ ดงัน้ี 
   ๑.1.1. ด้ำนกำรปฏิบตัิกำร 
    ( ๑ )  ว ำ ง แ ผ น ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น 
กำรจดัอตัรำก ำลงัและงบประมำณของหน่วยงำนในควำมรบัผิดชอบเพื่อใ
ห้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
    ( 2 )  ม อ บ ห ม ำ ย ง ำ น  ก ำ ก บั ด ูแ ล 
และตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนธุรกำร                งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ 
งำนบริหำรท ั่วไป เพื ่อให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำย           
ที่ก ำหนด 



    (๓) จดัท ำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร 
ท ะ เ บ ีย น ป ร ะ ว ตั ิ ห ล กั ฐ ำ น เ กี ่ย ว ก บั บ ุค ล ำ ก ร 
เ พื ่อ ค ว ำ ม ส ะ ด ว ก ร ว ด เ ร ็ว ใ น ก ำ ร ค ้น ห ำ 
และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    (๔ ) จ ดั เต ร ียมแผน ก ำรจ ดั ซื ้อ  จ ดั ห ำ  อน ุม ตัิ 
ก ำ ห น ด แ ผ น ก ำ ร จ ดั ซื ้อ  พ สั ด ุ ค ร ุภ ณั ฑ ์ ป ร ะ จ ำ ปี 
เพื่อให้กำรจดัซื้อครุภณัฑ์ที่มีคุณภำพ 
    ( ๕ ) 
ควบคุมและด ูแลกำรด ำเนินกำรเกี ่ยวกบักำรจดัซื ้อ จดัหำกำรจดัเก็บ 
กำรรกัษำ กำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียนเกี่ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ ยำนพำหนะ 
แ ล ะ อ ำ ค ำ ร ส ถ ำ น ที ่ เ พื ่อ ใ ห ้ม ีส ภ ำ พ พ ร อ้ ม ใ ช ้ง ำ น 
และสนบัสนุนกำรปฏิบตัิได้อย่ำงเต็มที่ 
    ( ๖ )  ค ว บ ค ุม แ ล ะ ด ูแ ล ก ำ ร ร ว บ ร ว ม ส ถ ิติ 
แ ล ะ เก ็บ ข ้อ ม ูล ก ำ ร บ นั ท ึก   ก ำ ร ล ง เว ล ำ  ว นั ล ำ  ก ำ ร ฝึ ก อ บ ร ม 
และก ำรสรุป เวลำก ำรปฏ ิบ ตั ิงำน รำชกำรของบ ุค ลำกรและล ูก จ ้ำ ง              
เพื ่อให้มีข ้อมูลและรำยงำนสรุป กำรปฏิบตั ิรำชกำรที ่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตำมระเบียบ              ( ๗ ) 
อ ำ น ว ย ค ว ำ ม ส ะ ด ว ก ใ น ก ำ ร ป ร ะ ช ุม  ส มั ม น ำ 
บ นั ท ึก ก ำ ร ป ร ะ ช ุม แ ล ะ จ ดั ท ำ ร ำ ย ง ำ น  ก ำ ร ป ร ะ ช ุม 
เ พื ่อ ใ ห ้ก ำ ร ป ร ะ ช ุม เ ป ็ น ไ ป ด ้ว ย ค ว ำ ม เ ร ีย บ ร อ้ ย 
และมีหลกัฐำนในกำรประชุม 
    ( ๘ )  พ ฒั น ำ ง ำ น 
ป ร บั ป ร ุง ร ะ บ บ ง ำ น ใ น ค ว ำ ม ร บั ผ ิด ช อ บ 
เพื่อให้ระบบงำนมีควำมสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    (๙) ประสำนงำนกบัหน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
หรือประชำชน              เพื่อขอควำมช่วยเหลือหรือควำมร่วมมือในงำน 
อนัเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
    ( ๑ ๐ )  ศ ึก ษ ำ 
แ ล ะ ต ิด ต ำ ม เ ท ค โ น โ ล ย ีอ ง ค ์ค ว ำ ม รู ใ้ ห ม ่ๆ  ก ฎ ห ม ำ ย           
แ ล ะ ร ะ เบ ีย บ ต ่ำ ง ๆ  ที ่เกี ่ย ว ข ้อ งก บั ง ำน ส ำ ร บ ร รณ  ง ำน ธ ุร ก ำ ร 
งำน บ ร ิห ำรท ั่ว ไป  งำน ก ำรบ ร ิห ำรงำน บ ุค ค ล  ง ำนพ สัด ุค ร ุภ ณั ฑ์ 
ง ำ น ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ ์ แ ล ะ ง ำ น ป ร ะ ช ุม 
เพื ่อ น ำ ม ำ ป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ใ น          ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น ไ ด ้อ ย ่ำ ง มี 
ประสิทธิภำพสูงสุด 
   1.1.2 ด้ำนกำรก ำกบัดูแล 
    2 . ๑ 
ค ว บ ค ุม แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น ข อ ง เ จ ้ำ ห น ้ำ ที่ 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  



  (2) ต ิดตำมประเม ินผล ให ้ค ำปร ึกษำแนะน ำ 
แ ก ้ไ ข ป ัญ ห ำ ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น ข อ ง เ จ ้ำ ห น ้ำ ที ่ ร ะ ด บั ร อ ง ล ง ม ำ 
เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปอย่ำงต่อเน่ืองและมีประสิทธิภำพ  

/(๓). ด้ำนกำรบริกำร… 
 

  1.1.๓ ด้ำนกำรบริกำร 
  (๑) ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนที ่เกี ่ยวช้อง 

เพื่อให้ได้รบัควำมร่วมมือสนับสนุน กำรปฏิบตัิภำรกิจของหน่วยงำน 
  ( ๒ ) 

อ ำ น ว ย ค ว ำม ส ะ ด วก ให ้ก บั ป ร ะ ช ำช น แ ล ะผู ้ม ำ ต ิด ต ่อ ร ำช ก ำ ร 
เพื่อให้ได้รบัควำมสะดวก รวดเร็ว ตำมกระบวนกำรปฏิบตัิงำน  

  ( ๓ )  ใ ห ้ค ำ ป ร ึก ษ ำ แ น ะ น ำ 
ตอบป ัญหำหรือ ชี ้แจงเรื ่องต ่ำงๆ ที ่เกี ่ยวกบังำนในควำมรบัผ ิดชอบ 
เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมมือปฏิบตัิงำนให้มีประสิทธิภำพ 

  โดยก ำหนดใหม้ีผูช้่วยเหลือ 1  คน  คือ   
   1 )   น ำ ง ส ำ ว ว ำ สิ นี    จ ั น ท ร์ อ ยู่   ต ำ แ ห น่ ง  
ผู้ ช่ ว ย เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น ธุ ร ก ำ ร 
ปฏิบตัิงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณซึ่งมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิเกี่ยวกบักำรร่
ำ ง  โ ต ้ต อ บ  บ นั ท ึก  ย ่อ เ รื ่อ ง  ต ร ว จ ท ำ น ห น งั ส ือ 
กำรด ำ เน ินกำรเกี ่ย วก บั เอกสำรส ิท ธ ิในทรพั ย ์ส ินของทำงรำชกำร 
กำรด ำเนินกำรเกี ่ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ กำรตรวจสอบหรือเปลี ่ยนแปลง 
รำยกำรและเก็บรกัษำเอกสำรส ำคญัของทำง กำรรวบรวมข้อมูลหรือ 
จดัเตรียมเอกสำร กำรเตรียมกำรประชุมและจดบนัทึกรำยงำนกำรประชุม 
และปฏิบตัิหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

  1.2 งำนกำรเงนิและบญัชี   
        มอบหมำยให้นำงสำววรรณวิศำ ม่วงก ำพ ันธ์  ต ำแหน่ง  
นักตรวจสอบภำยในปฏิบ ัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-12-3205-001   
ปฏบิตังิำนในฐำนะผู้ปฏบิตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ 
ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ 
และควำมช ำนำญงำนดำ้นกำรเงนิและบญัชีปฏบิตังิำนทีต่อ้งตดัสนิใจหรือแกไ้ข
ปัญ ห ำที่ ค่ อ น ข้ ำงย ำก  แ ละปฏิ บ ัติ ง ำน อื่ น ต ำมที่ ได้ ร ับ ม อบหม ำย 
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่ง ๆ ดงัน้ี 
   ๑.2.1 ดำ้นกำรปฏบิตักิำร 
    (๑) 
ปฏบิตังิำนตรวจสอบและควบคุมเอกสำรทำงกำรเงนิและบญัชีทีต่อ้งใชค้วำมช ำ
นำญ เพือ่ช่วยให ้ระบบงำนเป็นไปอยำ่งสะดวกและถกูตอ้ง 

    (๒ ) ป ฏิ บ ัติ ง ำน  ว ำ งแ ผ น  ป ร ะ เมิ น ผ ล ง ำน 
ดำ้นกำรเงนิและบญัชีเพือ่ใหง้ำนมีประสทิธภิำพ ตรงตำมวตัถุประสงค์ 
    ( ๓ )  จ ั ด ท ำ เ อ ก ส ำ ร แ ล ะ ร ำ ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องด้ำนบญัชี กำรเงิน          และงบประมำณ ของหน่วยงำน เช่น 



ร ำ ย ง ำ น ท ำ ง บ ั ญ ชี  ร ำ ย ง ำ น ง บ ก ำ ร เ งิ น 
รำยงำนกำรเบกิจำ่ยและรำยงำนสรุปเกีย่วกบักำรต ัง้งบประมำณรำยจำ่ยของแต่
ล ะ ห น่ ว ย ง ำ น  เ ป็ น ต้ น  เ พื่ อ ใ ห้ ไ ด้ เ อ ก ส ำ ร 
แ ล ะ ร ำ ย ง ำ น ที่ มี ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
ในกำรน ำเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชำใหพ้จิำรณำตอ่ไป 

  ( ๔ )  จ ั ด ท ำ ท ะ เ บี ย น คุ ม ต่ ำ ง ๆ  เ ช่ น 
ทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงนิท ั่วไป ทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงนินอกงบประมำณ 
เ ป็ น ต้ น 
เพือ่ใหเ้กดิควำมถูกตอ้งในกำรปฏบิตังิำนและสอดคลอ้งตำมกฎระเบียบทีก่ ำหน
ดไวอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสุด 

  (๕) พิจำรณำต ัง้งบประมำณหมวดที่ไม่มีปัญหำ เช่น 
ค่ ำ เช่ ำบ้ ำน                 ค่ ำ ล่ ว ง เวล ำ  ค่ ำ ใช้ ส อ ย  ค่ ำ ว ัส ดุ  เ ป็ น ต้ น 
เพือ่ใหก้ำรต ัง้งบประมำณเป็นไปอยำ่งถกูตอ้งตำมระเบียบทีก่ ำหนดไวแ้ละแลว้เ
สร็จตำมเวลำ 

  (๖) ควบคุมและดูแลกำรด ำเนินกำรรบั -จ่ำยเงิน 
ตำมหลกัฐำนกำรรบัจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรบั -จ่ำยเงิน 
เป็นไปอยำ่งสะดวก ถูกตอ้ง และครบถว้น 

/(๗) ควบคุม... 
    (๗) ควบคุม และดูแลกำรจดัเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร 
ใบส ำค ัญ             และรำยงำนทำงกำรเงินและบ ัญชีต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
เ พื่ อ ใ ห้ ง่ ำ ย แ ล ะ ส ะ ด ว ก ใ น ก ำ ร ค้ น ห ำ 
แ ล ะ เ ป็ น ห ล ัก ฐ ำน ส ำ ค ัญ ใ น ก ำ ร อ้ ำ ง อิ ง ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต่ ำ ง ๆ 
ทำงกำรเงนิและบญัชี 

  (๘ ) ศึ กษ ำ วิ เค รำะห์  และเสนอควำมคิด เห็ น 
เ กี่ ย ว ก ั บ ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บ ั ติ ด้ ำ น ก ำ ร เ งิ น 
เพือ่ใช้เป็นฐำนขอ้มูลในกำรปรบัปรุงวธิีกำรปฏบิตังิำน 

  ( ๙ ) 
ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบญัชีแก่เจ้ำหน้ำที่ระดบัรองลงมำ  เช่น 
ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ  แ น ะ น ำ ใ น ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
ว ำ ง โ ค ร ง ก ำ ร ก ำ ห น ด ห ล ั ก สู ต ร แ ล ะ ฝึ ก อ บ ร ม 
จดัท ำคูม่ือประจ ำส ำหรบักำรฝึกอบรมและวธิีใช้อุปกรณ์เครือ่งมือทีถู่กตอ้ง  
   1.2.๒ ดำ้นกำรก ำกบัดูแล 
    ( ๑ )  ค ว บ คุ ม  ก ำ ก ั บ ดู แ ล 
ตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนดำ้นกำรเงนิและบญัชีเพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนของหน่วย
งำนทีร่บัผดิชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 

  ( ๒ )  ว ำ ง แ ผ น  ป ร ะ เ มิ น ผ ล 
แ ล ะ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห ำ ข ั ด ข้ อ ง ใ น ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น                
ด้ ำ น ก ำ ร เ งิ น แ ล ะ บ ั ญ ชี ใ น ห น่ ว ย ง ำ น ที่ ร ั บ ผิ ด ช อ บ 
เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนเป็นไปอยำ่งตอ่เน่ืองมีประสทิธภิำพและปร
ะสทิธผิล 



 1.2.๓ ดำ้นกำรบรกิำร 
  ( ๑ )  ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ  ต อ บ ปั ญ ห ำ 

ช้ี แ จ ง เ กี่ ย ว ก ั บ ง ำ น ก ำ ร เ งิ น แ ล ะ บ ั ญ ชี            
ที่มีควำมซบัซ้อนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดบัรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
ห รื อ ป ร ะ ช ำ ช น ท ั่ ว ไ ป                  เพื่ อ ถ่ ำ ย ท อ ด ค ว ำ ม รู ้
ควำมช ำนำญแกผู่ท้ีส่นใจ 
    (๒) ประสำนงำนในระดบักองหรือหน่วยงำนทีสู่งกว่ำ 
ก ั บ ห น่ ว ย ง ำ น ร ำ ช ก ำ ร  เ อ ก ช น  ห รื อ  ป ร ะ ช ำ ช น ท ั่ ว ไ ป 
เพือ่ขอควำมช่วยเหลือและควำมรว่มมือในงำนกำรเงนิและบญัชีและแลกเปลี่ย
นควำมรู ้ควำมเชี่ยวชำญทีเ่ป็นประโยชน์ตอ่กำรท ำงำนของหน่วยงำน  

  1.3 งำนพสัดุและทรพัย์สิน 

        ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ ย สุ ริ ย ำ  บ ำ งม่ ว ง ง ำม  ต ำ แ ห น่ ง 
เจ้ำพนกังำนพสัดุช ำนำญงำน                       เลขที่ต ำแหน่ง   38-2-04-
4203-001  ปฏบิตัิงำนในฐำนะผู้ปฏบิตัิงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู ้
ค ว ำม ส ำม ำรถ  ป ร ะส บ ก ำร ณ์  แ ล ะค ว ำม ช ำน ำญ งำน ด้ ำน พ ัส ดุ 
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ที่ ต้ อ ง ต ั ด สิ น ใ จ 
หรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำกและปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย  
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่ง ๆ ดงัน้ี  
   1.3.๑. ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร 
    (๑) จ ัดหำ จ ัดซื้ อ ว่ำจ้ำง ตรวจร ับ  กำรเบิกจ่ำย 
กำรเก็บรกัษำ น ำส่ง            กำรซ่อมแซมและบ ำรุงรกัษำพสัดุ ครุภณัฑ์ 
อุปกรณ์เครือ่งมือเครือ่งใช้ตำ่งๆ เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุลว่ง 

  (๒ ) ค วบคุ ม จ ัดท ำท ะ เบี ยน ก ำรเบิ ก จ่ ำยพ ัส ดุ 
ท ำรำยงำนเกีย่วกบัพสัดุ เพือ่รวบรวมไวเ้ป็นขอ้มูลในกำรด ำเนินงำน 

  (๓) ตรวจร่ำงสญัญำซื้อ สญัญำจ้ำง หนงัสือโต้ตอบ 
บ ั น ทึ ก ย่ อ เ รื่ อ ง เ กี่ ย ว ก ั บ ง ำ น พ ั ส ดุ 
ตรวจสอบและเก็บร ักษำใบส ำค ัญหลกัฐำนและเอกสำรเกี่ยวก ับพ ัสดุ 
เพือ่ใหม้ีควำมถูกตอ้งเรียบรอ้ยและใช้เป็นหลกัฐำนอำ้งองิในอนำคต 

  (๔ ) รำยงำน  สรุปควำมเห็น เกี่ ยวก ับงำนพ ัสดุ 
ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น               เพื่ อ จ ัด ท ำ ร ำ ย ง ำ น 
และน ำเสนอผูบ้งัคบับญัชำในหน่วยงำน 

  ( ๕ ) 
ตรวจสอบกำรจดัท ำแผนกำรจดัซื้อจดัจ้ำงประจ ำปี    เดือน  ประจ ำไตรมำส 
ห รื อ  ป ร ะ จ ำ ปี ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง ก ั บ ค ว ำ ม ต้ อ ง ก ำ ร ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร ใ ห้ ห น่ ว ย ง ำ น 
พ ร้ อ ม ท ั้ ง ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร ด ำ เ นิ น 
ใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบหลงักำรด ำเนินแลว้เสร็จ 

/(๖) ศกึษำและ... 



  ( ๖ ) 
ศกึษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงำนพสัดุ เพื่อร่วมพฒันำให้ระเบียบ 
กำรปฏบิตังิำนมีประสทิธภิำพและรวดเร็วยิง่ขึน้ 

   1.3.๒ ดำ้นกำรก ำกบัดูแล 
    (๑) ควบคุม 
ตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนของผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ 
เพือ่ใหก้ำรท ำงำนเป็นไปอยำ่งมปีระสทิธภิำพ 

  ( ๒ ) 
ใหค้ ำแนะน ำแกป้ญัหำขอ้ขดัขอ้งในกำรปฏบิตังิำนแกเ่จำ้หน้ำทีร่ะดบัรองลงมำ 
เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปอยำ่งตอ่เน่ืองอยำ่งมีประสทิธภิำพ 

 1.3.๓ ดำ้นกำรบรกิำร 
  ( ๑ ) 

ตดิต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้องเพื่อใหก้ำรปฏบิตัิงำนเป็นไปด้วยค
วำมสะดวกรวดเร็วและมีประสทิธภิำพ 

  ( ๒ )  บ ริ ก ำ ร ข้ อ มู ล 
ตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆที่ เกี่ยวก ับงำนในควำมรบัผิดชอบแก ่
ผู้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช ำ  บุ ค ค ล  ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น 
เพือ่สนบัสนุนงำนตำ่งๆใหบ้รรลุภำรกจิทีก่ ำหนดไว้ 

  1.4 งำนพฒันำรำยได้    งำนเร่งรดัรำยได้ 
        ม อ บ ห ม ำย ใ ห้ น ำ ง ม ณ ฑิ ร ำ   เ จ ริ ญ ดี   ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลงั                      (นักบริหำรงำนกำรคลงั 
ร ะ ด ั บ ต้ น )  เ ล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง   3 8 -2 -0 4 -2 1 0 2 -0 0 2   
ปฏิบ ัติ งำนด้ำนกำรจ ัด เก็บรำยได้  ตำมแนวทำง  แบบอย่ำง ข ั้นตอน 
แ ล ะ วิ ธี ก ำ ร ที่ ช ั ด เ จ น  ภ ำ ย ใ ต้  ก ำ ร ก ำ ก ั บ  แ น ะ น ำ 
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย   
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ ดงัน้ี  
   1.4.1. ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร  
    (1) ปฏบิตังิำนด้ำนกำรจดัเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร และรำยได้อื่นๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ต ำ ม ก ฎ ห ม ำ ย  ร ะ เ บี ย บ 
เพือ่ใหก้ำรจดัเก็บรำยไดเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด  
    ( 2 )  เ ร่ ง ร ั ด  ติ ด ต ำ ม 
ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร จ ั ด เ ก็ บ ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม  ภ ำ ษี  ที่ ค้ ำ ง ช ำ ร ะ 
เพือ่ใหส้ำมำรถจดัเก็บไดอ้ยำ่งครบถว้น  
    ( 3)  ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร ร ั บ เ งิ น  เ ก็ บ ร ั ก ษ ำ 
น ำส่งเงินและออกใบเสร็จในกำรจดัเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ขอ้บงัคบั ค ำส ั่ง  
    ( 4)  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล  เ อ ก ส ำ ร ต่ ำ ง ๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ ก ำ ร จ ั ด เ ก็ บ ร ำ ย ไ ด้ แ ล ะ เ ก็ บ ร ั ก ษ ำ ห ล ั ก ฐ ำ น 
เพือ่เป็นขอ้มูลและรำยงำนเสนอผูบ้งัคบับญัชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  



    (5) จ ัดท ำท ะเบี ยนควบคุ มก ำรจ ัด เก็ บ รำยได้ 
ส ถิ ติ ก ำ ร จ ั ด เ ก็ บ ร ำ ย ไ ด้ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท 
รวมถงึจดัเก็บขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้งดว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร์ตำมระบบงำนขององค์ก
ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น              
เพือ่ใหข้้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถคน้หำขอ้มูลไดอ้ยำ่งสะดวกรวดเร็วยิ่ง
ขึน้  
    ( 6) 
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ร ั บ เ งิ น ห รื อ ค ว บ คุ ม ก ำ ร ร ั บ เ งิ น โ ด ย ใ ก ล้ ชิ ด 
ค ว บ คุ ม ห รื อ จ ั ด ท ำ ท ะ เ บี ย น ต่ ำ ง ๆ 
จดัเก็บรกัษำหรือค้นหำเอกสำรหลกัฐำนและเรื่องของผู้ เสียภำษีอำกร 
คำ่ธรรมเนียมและรำยไดอ้ืน่เพือ่รวบรวมไวเ้ป็นขอ้มูลในกำรด ำเนินงำน  
    (7)  ส อ ด ส่ อ ง ต ร ว จ ต ร ำ  เร่ ง ร ัด ภ ำ ษี อ ำ ก ร 
ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม ต่ ำ ง ๆ  แ ล ะ ร ำ ย ไ ด้ อื่ น ค้ ำ ง ช ำ ร ะ 
ควบคุมหรือด ำเนินงำนเกีย่วกบักำรรวบรวมขอ้มูลเพือ่จดัท ำรำยงำนและปฏบิตัิ
หน้ำทีเ่กีย่วขอ้ง  
    ( 8) 
ประสำน งำน ใน ระด ับ ฝ่ ำยห รือก ลุ่มก ับห น่ วยงำนรำชกำร  เอกชน 
ห รื อ ป ร ะ ช ำ ช น ท ั่ ว ไ ป 
เพื่อขอควำมช่วยเหลือและรว่มมือในงำนและแลกเปลีย่นควำมรูค้วำมเชี่ยวชำ
ญทีเ่ป็นประโยชน์ตอ่กำรท ำงำนของหน่วยงำน  
 

/1.4.2. ดำ้นกำรบรกิำร… 
   1.4.2. ด้ำนกำรบริกำร  
    ( 1)  ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ  ต อ บ ปั ญ ห ำ 
ช้ีแจงเกี่ยวกบังำนกำรจดัเก็บรำยได้               แก่เจ้ำหน้ำที่ระดบัรองลงมำ 
หน่วยงำนรำชกำร  เอกชน  และประชำชนท ั่ วไป  เพื่อถ่ำยทอดควำมรู ้
ควำมช ำนำญแกผู่ท้ีส่นใจ  
    (2) ประสำนงำนในระดบักลุ่ม กบัหน่วยงำนรำชกำร 
เ อ ก ช น  ห รื อ ป ร ะ ช ำ ช น ท ั่ ว ไ ป 
เพือ่ขอควำมช่วยเหลือและควำมรว่มมือในงำนกำรจดัเก็บรำยได้และแลกเปลี่ย
นควำมรูค้วำมเชี่ยวชำญทีเ่ป็นประโยชน์ตอ่กำรท ำงำนของหน่วยงำน  

  1 . 5  ง ำ น แ ผ น ที่ ภ ำ ษี 
งำนบริกำรข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรพัย์สิน 
         ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ งม ณ ฑิ ร ำ   เจ ริ ญ ดี   ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลงั                      (นักบริหำรงำนกำรคลงั 
ร ะ ด ั บ ต้ น )  เ ล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง   3 8 -2 -0 4 -2 1 0 2 -0 0 2   
เ ป็ น ผู้ ร ั บ ผิ ด ช อ บ ง ำ น ค ั ด ล อ ก ข้ อ มู ล ที่ ดิ น 
ง ำ น ป ร ั บ ข้ อ มู ล แ ผ น ที่ ภ ำ ษี โ ร ง เ รื อ น แ ล ะ ที่ ดิ น  
ง ำ น ป ร ั บ ข้ อ มู ล แ ผ น ที่ ภ ำ ษี บ ำ รุ ง ท้ อ ง ที่                    
งำนตรวจสอบข้อมูลภำคสนำม งำนตรวจสอบรห ัสประจ ำแปลงที่ดิน  



กำรจ ัดท ำรำยงำน เสนองำนทะเบี ยนทร ัพย์สินและงำนบริกำรข้อมู ล  
ง ำ น จ ั ด เ ก็ บ แ ล ะ บ ำ รุ ง ร ั ก ษ ำ แ ผ น ที่ ภ ำ ษี  
งำนอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

  1.6 งำนอื่นๆซึ่งไม่อยู่ในควำมรบัผิดชอบของงำนใด 
        ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ ง ร ะพี     ม่ ว งม งค ล    ต ำ แ ห น่ ง  
ผูอ้ ำนวยกำรกองคลงั (นกับรหิำรงำนกำรคลงั  ระดบัต้น)  เลขทีต่ ำแหน่ง 38-
2-04-2102-001  เป็นหวัหน้ำผูร้บัผดิชอบ 

  ท ัง้น้ี  ต ัง้แต ่วนัที ่ 10 มกรำคม  พ.ศ. 2563  เป็นตน้ไป 

    ส ั่ง  ณ  วนัที ่ 10 มกรำคม  พ.ศ.  2563 

              
 
 
 

              (นำงแสงอรุณ   สมุทรภกัดี) 
              นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงเกำ่ 

 


