
 

    

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 
ท่ี  213 / ๒๕65 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมโครงสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 
**************************************. 

เพื่อให้การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม และการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี
และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปอย่างต่อเนื่อง เรียบร้อยและ
ชัดเจน เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังท่ีได้วางแผนไว้ จึงขอยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม         
ท่ี  56  /2563 ลงวันท่ี  16 มีนาคม 2563 และให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ดังนี้   

        ๑. ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับกลำง)  เลขที่
ต ำแหน่ง 38-3-00-1101-001   มีหน้าท่ีควบคุมก ากับดูแลปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  และมีหน้าท่ีปฏิบัติงานตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมเป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมายนโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานภายในหน้าท่ีและความรับผิดชอบการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมท้ังหมด 
รับผิดชอบงานประจ าท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมท้ังหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีขององค์การ
บริหารส่วนต าบล การจัดต้ังยุบหรือเปล่ียนแปลงเขตองค์การบริหารส่วนต าบล การป้องกันและระงับอัคคีภัย การ
พัฒนาส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 
 

        ๑. นำงทัศนีย์  ทองพูล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) (อ ำนวยกำร
ท้องถ่ิน ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  38-3-01-2101-001  มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานงานบริหารงานท่ัวไป ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าส่ัง เช่น  ติดต่อ นัดหมาย จัดงานรับรองต่าง ๆ ท าเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าส่ังของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งาน
สารบรรณ       งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเท่ียว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา ตรวจฎีกาส านักปลัด เก็บ
รักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุมดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาในส านักปลัด ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ตลอดจน ให้ค าปรึกษาแนะน าและปฏิบัติหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย รวมทั้งงานราชการ ท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกัน
ท่ีดินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน พ.ศ. 2553  มีหน้าท่ีดูแลรักษา คุ้มครอง
ป้องกัน ควบคุมการปฏิบัติงาน พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการตามความในข้อ 6 
ข้อ 10 ข้อ 11 และข้อ 12  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 
/2.นางสาวพรทิพย์... 
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2. นำงสำวพรทิพย์  เพชรรัตน์  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง     
38-3-01-3101-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงาน
บริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารราชการท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามแต่จะรับค าส่ังโดย
ไม่จ ากัดของเขตหน้าท่ี เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ การรายงาน ช่วงวางแผนและติดตามงาน การ
ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก   และ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
อาคารสถานท่ี งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน รวมถึงเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันท่ีดินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน พ.ศ. 
2553 ให้กับหัวหน้าส านักปลัด  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  ท้ังนี้ 
มอบหมายให้รับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
                                  -  งานบริหารท่ัวไป 

  -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
                     -  งานการประชุม การประชาคมและงานแสดงประชามติ 
                     -  งานเลขานุการ 
    -  งานการร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
                     -  งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 

                                          -  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด 
        2. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 -  งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการรักษาความสงบ 
 -  งานป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 

               3. งำนจัดกำรขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
    4. งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 
โดยมีนางสาวชไมพร  พันธุ์ปรีชา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และนางสาวสุพรรษา คุ้มศิริ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน 
 
3.  นำงสำวอัชฌำวี   ศรีกฤตยำวัฒน์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร         

เลขที่ต ำแหน่ง  38-3-01-3103-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  ท าหน้าท่ีศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการก าหนด
นโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมือง การบริหาร การคมนาคม ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย ท้ังนี้มอบหมายให้รับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

 
 

/1. งานวิเคราะห์... 
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 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
   งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
   งานงบประมาณ 
   งานควบคุมภายใน 
   งานอื่นๆ เช่น งานประชาสัมพันธ์ 

4. นำงสำวอำรีรัตน์   ติดต่อ   ต ำแหน่ง    นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง     
38-3-01-3102-001 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และ
การแต่งต้ัง  การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับ
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย    โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 
                               1.   งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
                                        - งานโครงสร้างส่วนราชการ  
            - งานแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
                                        - งานเงินเดือน สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
                                        - งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
                                        - งานติดตามภารกิจถ่ายโอนบุคลากร 
                                        - งานบ าเหน็จบ านาญและเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 
                                        - งานทะเบียนประวัต ิ
             -  งานจัดประชุม ช้ีแจง ประเมินผลการด าเนินงาน 
                                        - งานตรวจสอบรวบรวมรายงานข้อมูลทางสถิติ 
                     - งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ แต่งต้ัง โอนย้าย เล่ือนระดับ 
                                        - การปรับปรุงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  
                                        - งานการสรรหาและคัดเลือกพนักงานจ้าง การลงโทษและการออกจากราชการ 
                             - งานระบบสิทธิเบิกจ่ายตรง 
                                   - งานการด าเนินการทางวินัย 

          - งานการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
          - งานออกค าส่ังเดินทางไปราชการ 
          - งานควบคุมวันลา เวลาการปฏิบัติงาน 

                 2.  งำนกฎหมำยและคดี 
             - งานกฎหมายและคดีการด าเนินการฟ้องรอ้งและแก้ต่างคดีความ 
             - งานด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
 
   
 
 

/5. นางสาวชไมพร... 
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5. นำงสำวชไมพร  พันธุ์ปรีชำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ) มีหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เช่น 

5.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานการตรวจสอบได้ 

5.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

5.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

5.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5.5 จัดท าและแจกจ่ายข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งใหห้น่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

5.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

5.7 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

5.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุด
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม  

5.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา   

5.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

5.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

5.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีขององค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5.13 จัดท ารายงานการบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร  ให้
ค าปรึกษาเกี่ยวกับเครื่องใช้ส านักงานและอุปกรณ์ส่ือสารต่างๆ จัดเก็บเอกสารและรายงานอย่างเป็นระเบียบ การ
บันทึกข้อมูลสามารถช่วยบันทึกข้อมูลให้กับทุกส่วน/ฝ่าย ตามความเหมาะสมและความสามารถ ดูแลเวปไซด์ 
ปรับปรุงข้อมูลและข่าวสารทางอินเตอร์เน็ต  

ท้ังนี้ให้อยู่ในการควบคุมของหัวหน้าส านักปลัด งานจัดท าฎีกาในระบบ E–laas และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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6. นำงสำวสุพรรษำ  คุ้มศิริ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  
สังกัดกองช่าง ช่วยปฏิบัติงานส านักปลัด  มีหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เช่น 

6.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานการตรวจสอบได้ 

6.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

6.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

6.4 ตรวจสอบและสอบท านความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

6.5 จัดท าและแจกจ่ายข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

6.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

6.7 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

6.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุด
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม  

6.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา   

6.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

6.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

6.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีขององค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6.13 ช่วยปฏิบัติงานกิจการสภา 
6.14 ช่วยปฏิบัติงานการเจ้าหน้าท่ี 
6.15 ช่วยจัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงินของส านักปลัดและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ี

ได้รับมอบหมาย  
6.16 บันทึกตารางการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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7. นำยมงคล บริหำรพงศ์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) มีหน้าท่ี   
   1. ขับรถยนต์ส่วนกลาง ของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  (รถยนต์อีซูซุ 2 ตอน สี

ขาวมุก หมายเลขทะเบียน กต 916  เพชรบุรี) ท าความสะอาด บ ารุงรักษาและดูแลความเรียบร้อยของรถยนต์
ส่วนกลาง รายงานการช ารุดเสียหาย บันทึกการใช้งานของรถยนต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 

   2. ขับรถยนต์ส่วนกลาง ของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  (รถยนต์อีซูซุ 2 ตอน สี
เทาเงินเมทัลลิค หมายเลขทะเบียน กค 2781 เพชรบุรี) ท าความสะอาด บ ารุงรักษาและดูแลความเรียบร้อยของ
รถยนต์ส่วนกลาง  รายงานการช ารุดเสียหาย บันทึกการใช้งานของรถยนต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ  

   3. ขับรถยนต์บรรทุกน้ า (ทะเบียน  บน 9038 เพชรบุรี) ท าความสะอาดบ ารุงรักษาและดูแล
ความเรียบร้อยของรถยนต์บรรทุกขยะ รายงานการช ารุดเสียหาย บันทึกการใช้งานของรถยนต์บรรทุกน้ าให้
ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

   4. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายในเวลาและนอกเวลาราชการ  
   5. ช่วยปฏิบัติการช่วยเหลือเหตุดับเพลิงและบรรเทาสาธารณภัย  
   6. ปฏิบัติตามหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. นำยสรรเสริญ  นำคนคร ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (บรรทุกขยะ) (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ) มีหน้ำที่ 

   1. ขับรถยนต์บรรทุกขยะ (สีเขียว  หมายเลขทะเบียน 81-7225 เพชรบุรี) ท าความสะอาด
บ ารุงรักษาและดูแลความเรียบร้อยของรถยนต์บรรทุกขยะ รายงานการช ารุดเสียหาย บันทึกการใช้งานของรถยนต์
บรรทุกขยะให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

   2 . ขับ รถยน ต์บรรทุกขยะ  (สี เห ลือง  หมาย เลขทะ เบี ยน  8 1 -3 26 7  เพ ชรบุ รี )                      
ท าความสะอาดบ ารุงรักษาและดูแลความเรียบร้อยของรถยนต์ส่วนกลาง รายงานการช ารุดเสียหาย  บันทึกการใช้
งานของรถยนต์บรรทุกขยะให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

   3. ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ส่วนกลาง (ส ารอง) 
   4. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายในเวลาและนอกเวลาราชการ  
   5. ช่วยปฏิบัติการช่วยเหลือเหตุดับเพลิงและบรรเทาสาธารณภัย  
   6. ปฏิบัติตามหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 
  1. นำงสุธิสำ  วิวัฒน์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง) (อ ำนวยกำร
ท้องถ่ิน ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-04-2102-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านบริหารงานการคลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
มีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังนี้ให้ควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1. ด้ำนแผนงำน 
   ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผน
และจัดท าแผนโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้
และงานการพัสดุ หรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  , ติดตามเร่งรัด การด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายานการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้ , ร่วมวางแนวทางการศึกษา 
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นสอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีก าหนด, ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากรและเวลา , วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบต่อ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง 
เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
  1.2  ด้ำนบริหำรงำน 
   จัดระบบ และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ , มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตาท่ีก าหนด จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบ ปัญหาอุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข , ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น , ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งาน
จัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า
และหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ
สูงสุด  , ควบคุมดูแล ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินและบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา , ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง ด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด , ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือ ควบคุมการขอเบิกเงิน 
การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสม มี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  , วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพื่อน าไป 
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ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น , ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  , ตอบปัญหา ช้ีแจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับ
มอบหมายเช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.3 ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
   จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า , ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ี
ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด , ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ , จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้
เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การ
ด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  , สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่านทอดความรู้
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเช่ียวชาญ และสามารถปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  1.4 ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
   ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ,ติดตาม ตรวจสอบการ
ใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
ก าหนดไว้  , ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด , ร่วมมือหรือวางแผน และ
ประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์
ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน , ร่วมหรือบริหารและ
ก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรร
ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
   

2. นำงเกษร   เพ็ชร์สวัสด์ิ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  38-3-
04-3202-001   ปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
เสนอแนะทางด้านการเงิน การคลัง เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ควบคุมการรับการ
จ่าย การกู้และการยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี การ
กันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือทาง
วิชาการเกี่ยวกับการเงิน การคลังอื่น ๆ เป็นเจ้าหน้าท่ีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้ 
และการงบประมาณ ท่ีไม่ยากภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆ 
ของส่วนราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ , จัดท ารายงาน
การเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา น าไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจ , ให้ค าปรึกษาแนะน าด้าน
การเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง , ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง
กับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง , ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ 
และการงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อน าไปใช้ในการวิเคราะห์และ
ตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  , ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทาง การเงินการคลังท่ีเกี่ยวข้อง , ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น , รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการ
รับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินป ีการกันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและ
การขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด , ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพื่อสร้าง
ความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง , วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย , วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการ
รายรับ - รายจ่ายเพื่อน าไปจัดท าแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น , ก ากับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดท าเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของหน่วยงานท่ี
เกีย่วข้อง  

2.2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด , วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบ งาน
ด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ งบประมาณเพื่อให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วม
ด าเนินการจัดท าข้อมูลการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ของ อปท.  

2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน  
ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ , ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย , ให้
ค าปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้านต่างๆ เช่นด้านการเงิน การคลัง และการบัญชี 
เพื่อให้มีการด าเนินการท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

2.4 ด้ำนกำรบริกำร  
ให้ค าแนะนาปรึกษาในเบ้ืองต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหาร 
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หนี้สาธารณะ และการงบประมาณ, ส ารวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศ
เกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพื่อการ
ประมวล วิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการ 
เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ มีหน้าท่ี
ปฏิบัติงานก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้
และการงบประมาณ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
ตามท่ีได้รับมอบหมายเช่น  เช่น บัญชีเงินสดประจ าวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
ใบส าคัญหมวดรายจ่าย ตรวจทานงบใบส าคัญท่ีไม่มีปัญหา ท ารายงานเงินเป็นประจ าทุกเดือนภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตามค าส่ังหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่กว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 
   งำนกำรเงินและบัญชี 

               - งานการเงิน การเบิกตัดปี  การจ่ายเหล่ือมปีและขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
             - งานการรับ - เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 

                       - งานการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
                      - งานการจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ         

- งานบัญชีประเภทต่างๆ 
                        - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายรับ  
                       - งานงบการเงินและงบทดลอง 
                        - งานงบแสดงฐานะทางการเงินทะเบียนเงินคงเหลือ 
   - งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E – laas) 
   - รายงานทางการเงินทุกประเภท 
   - งานธุรการ รวบรวมสถิติ และรายงานข้อมูลทางการเงิน  
                        - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  3. นำงสำวนิรชำ  ม่ันหมำย  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ช ำนำญกำร  เลขที่
ต ำแหน่ง 38-3-04-4204-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับชา
ระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และและรายการต่างๆ  เก็บ
รักษาหลักฐานการเสียภาษี   ค่าธรรมเนียม  และรายได้อื่นๆ   ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี   การด าเนินคดีผู้ค้าง
ช าระภาษี      ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็น
ต้น และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 

ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด , เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีท่ีค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน , ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าส่ัง , รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ 
และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา , จัดท าทะเบียน
ควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้
อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น , ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้
เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน , สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ 
ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง , ประสานงานใน
ระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงาน
และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ การท างานของหน่วยงาน  

3.2 ด้ำนกำรบริกำร  
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ, 
ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความ
ร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  

ท้ังนี้ได้มอบหมายงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 
   1.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
               2. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
   3. งานทะเบียนพาณิชย์ 
 

 4. นำงปณต  แสงมงคล  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ (ลูกจ้ำงประจ ำ) ปฏิบัติงานทางวิชาการ
พัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ    เพื่อก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพ การร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธี
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง รายละเอียดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

4.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐาน

ของพัสดุ 
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น ตกลงราคา การสอบ

ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
3 .  จัดท ารายละ เอี ยดบัญ ชีและทะ เบี ยน คุมท รัพย์ สิน เกี่ ย วกับ คุณ

ลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
 



 
 

-12- 
 
5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทาง

ราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า

ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ี เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์
ทุกประเภท เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน 

 8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ 
ระบบ ราคา การเส่ือมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนท าน 
เป็นต้น เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9. รวบรวมข้อมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ
บริษัท และห้างร้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในก าร
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

11. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ 
เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุท่ีก าหนดไว้ 

12. ควบคุมและดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และ
เอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันใน
การติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

13. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
   4.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
    1. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    2. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายท่ีวาง
ไว้และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
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4.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 

    1. ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
    2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    3. ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
   4.4 ด้ำนกำรบริกำร 
    1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ 
    2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักฐาน มาตรการต่างๆ  

           และงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

5. นำงสำวมณีรัตน์  มรกต  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  มีหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงำนทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี    
ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ  จัดต้ังงบประมาณ  รายรับ -  รายจ่ายประจ าปี 
ท าหนังสือช้ีแจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมาย   

 
5.1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ช่วยปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้
งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการและตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท า
งบประมาณ ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน  

3. ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินงาน
ด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

4. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

5. ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิด
ความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน  

 
 
 



           
-14- 

 
6. ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ 

เพื่อให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีก าหนดไว้  
7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 

ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
5.2 ด้ำนกำรบริกำร  

1. ช่วยให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป  

2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ี 
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  6. นำงสำวขวัญหทัย  เอี่ยมค ำ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง 
หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับชาระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุม
การจัดเก็บรายได้ และและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ ติดตาม
เร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมิน
ภาษี การเก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

6.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ช่วยปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
1.ช่วยปฏิบั ติงานด้านการจัดเก็บภาษี ท่ี ดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป
ตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

2. เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีท่ีค้างช าระ เพื่อให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน , ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าส่ัง  

3. รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บ
รักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

4. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

5. ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดท า
ทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 
เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

6. สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  และรายได้อื่น
ค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  
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7. ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน หรือ

ประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 
6.2 ด้ำนกำรบริกำร  

                                      ช่วยให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่ หน่วยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป, ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

ท้ังนี้ได้มอบหมายงานท่ีช่วยรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 
   1.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
               2. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
   3. งานทะเบียนพาณิชย์ 
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กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม  

 

1. นำยชัยวัฒน์  นวมงำม  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหารงานช่าง) (อ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-05-2103-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและ
ก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการ   การส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ  ตลอดจนควบคุมก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณ
ราคา ตรวจรับงวดงานเพื่อเบิกจ่าย ให้บริการตรวจสอบแบบแปลนและรายการตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการ
ออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ 
เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตาม   หลักวิชาการ งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่ง
สถานท่ีในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี   งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี พิจารณาวางแผนและงบประมาณในกองช่าง ติดตาม
ประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้อง  ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมายและพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ 
การอนุญาตต่างๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม และปฏิบัติงานตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน พ.ศ. 2553 มีหน้าที่ดูแลรักษา คุ้มครอง ป้องกัน ควบคุมการส ารวจ
ตรวจสอบการบุกรุกที่สาธารณประโยชน์ พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการ
ตามความในข้อ 6 และปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยงานที่รับผิดชอบตาม
โครงสร้างส่วนราชการ คือ  

1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานผังเมือง 
4. งานประสานสาธารณูปโภค  

2.  นำยระพีพันธ์  คงคุด  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง  38-3-05-
4701-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบ การควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้านโยธา        
การวางโครงการก่อสร้างในด้านช่างโยธา ตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับงานช่าง เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า 
อาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่น ๆ เป็นต้น ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น ส ารวจเพื่อการก่อสร้าง  
ส ารวจและทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทาง
อุตุนิยมวิทยา ตรวจท าแบบ ค านวณแบบด้านช่างโยธา ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์  ใน
การส ารวจให้ได้มาตรฐาน ควบคุมการใช้ การบ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ ของหน่วยงาน
ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ติดต่อประสานงาน ติดตาม
ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  และช่วยปฏิบัติงานของ
ผู้อ านวยการกองช่าง ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยมีหน้าท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามกฎหมายและพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
และด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ การอนุญาตต่างๆ ท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านแหลม และปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกั นท่ีดิน 
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อันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน พ.ศ. 2553 มีหน้าที่ดูแล
รักษา คุ้มครอง ป้องกัน  ควบคุมการส ารวจตรวจสอบการบุกรุก ที่สาธารณประโยชน์ พ ิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการตามความในข้อ 6  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการ คือ  

 - งานก่อสร้างและบูรณะถนน การวางโครงการ ก่อสร้าง            
 - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร การอนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
 - งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาส่ิงก่อสร้างของ อปท. 
 - งานประมาณการราคาก่อสร้างและค่าปรับโครงการก่อสร้าง 
 - งานระบายน้ า  ท่อระบายน้ า  
  - งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
 - งานการวางผังและพฒันาเมือง 
 - งานการควบคุมทางผังเมือง 
 -  งานการจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
 -  งานไฟฟ้าถนน 
 -  ติดต้ัง บ ารุง ซ่อมแซม  ไฟฟ้าสาธารณะ 
 -  ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้งาน 
 -  รับแจ้งเหตุเกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค 
 - ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ส่ิงปลูกสร้างและอุปกรณ์ประกอบสวนสาธารณะ 

  3. นำงสำวพัชมณ  สุขรุ่ง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) สังกัดส านักงานปลัด   
มีหน้าท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ โดยปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมการ
จัดงานต่าง ๆ   หลาย ๆ ด้านในส่วนของกองช่าง เช่น งานธุรการ งานจัดระบบงาน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานช่าง จัดท าตารางการปฏิบัติงานให้กับคนงาน/ผู้ช่วยช่างในกอง ควบคุมการใช้จ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ จัดท าทะเบียนค าร้องขอ งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญา งานร่าง โต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม หรือเข้าร่วมประชุมต่างๆ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองช่าง ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ติดตามผลการปฏิบัติของท่ีประชุม หรือ ผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการ การจัดท า
เอกสารค าร้องขอรับบริการด้านงานช่าง เช่น ค าร้องขอน้ าประปา ค าร้องซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ รับแจ้ง
เหตุอื่น ๆ   ค าร้องเกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสร้างท่ีอยู่อาศัย และส่ิงปลูกสร้างอื่น ๆ ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร/
ส่ิงปลูกสร้าง  เอกสารประกอบการค านวณราคา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

4.  นำยอนุสร  สุขโต  ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป) มีหน้าท่ีปฏิบัติงานช่วยงาน
นายช่างโยธา ช่วยปฏิบัติงานไฟฟ้า ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายในเวลาและนอกเวลาราชการ  
ท าความสะอาดและดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน  1 กณ 3105  เพชรบุรี ช่วยปฏิบัติการช่วยเหลือ
เหตุดับเพลิง และปฏิบัติตามหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  นำยสุพจน์  เพ็ชรโยธิน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (พนักงานจ้างตามภารกิจ)   มี
หน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า เช่น ช่วยติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร 
เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน ขับและบ ารุงรักษา ดูแลรถยนต์กระเช้า ทะเบียน 81-6122 เพชรบุรี 
และขับรถยนต์ส่วนกลาง (ส ารอง)  ดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน  1 กณ 3105  เพชรบุรี ช่วย
ปฏิบัติการช่วยเหลือเหตุดับเพลิง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 

1. นำงอ้อมใจ  แสนสุข  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม) (อ ำนวยกำรท้องถ่ิน ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-11-2105-001 มีหน้าท่ีศึกษา
วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานสวัสดิการสังคม  โดย
ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและ
ชุมชนแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดต้ังกลุ่มพัฒนาชุมชน การจัดต้ังศูนย์เยาวชน การ
ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน งานนันทนาการชุมชน การจัดให้
มีห้องสมุดประชาชน งานส่งเสริมกีฬาประชาชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน   ของหัวหน้าหน่วยราชการ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง นอกจากนี้ยังท า
หน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสร้างส่วนราชการ คือ  

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห์ 

- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห ์
- งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
4. งานเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับความเข้มแข็งของชุมชน 
- งานเสริมสร้างและสนับสนุนความเข้มแข็งของชุมชน 

5.  งานบริหารการศึกษา     
- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
- งานระดับมัธยมศึกษา 
- งานศึกษาไม่ก าหนดระดับ 

5. ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเท่ียว 

2.  นำงวิลำวัลย์  ไกรฤทธิ์  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
38-3-11-0106-001  ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญในด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    ท าความเห็น  
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สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานสวัสดิการสังคม  โดยควบคุมงานต่าง ๆ หลายด้าน 
เช่น งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด    การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
การจัดต้ังกลุ่มพัฒนาชุมชน การจัดต้ังศูนย์เยาวชน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน การจัดให้
มีกีฬาเด็กและเยาวชน งานนันทนาการชุมชน การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน งานส่งเสริมกีฬาประชาชน  งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การติดตามผลการปฏิบัติงาน   ของหัวหน้าหน่วยราชการ ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  ดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน  1 กต-3306 เพชรบุรี และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง นอกจากนี้ยังท าหน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม 
ตรวจสอบ ประเมนิผล และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

3. นำงสำวณิชชำ คุ้มศิริ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)     
มีหน้าท่ีช่วยนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  
หรือตามค าส่ังหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  โดยปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขต
พัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่นเพื่อช่วยเหลือและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจ  
ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น
อย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิต
และเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวก และประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแหลม 

1. นำยอิสระ  องอำจ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับปฏิบัติกำร  เลขที่
ต ำแหน่ง 38-3-11-2105-001   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน
งบประมาณ บัญชีพัสดุ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การ
จัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะท่ีเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดส่วนราชการ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ถูก ต้อง
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการและนโยบายของส่วนราชการ 
ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเส่ียง  การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

             ส่ัง  ณ  วันท่ี  17  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕65 
                                                                                                    

                                                                                    
                                                       ( นายนิรันดร์  รุ่งรัตน์ ) 

                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 
 
 


