
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
ที่    281 /2568 

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
*************************** 

   เนื่องจากมีพนักงานส่วนต าบลย้ายไปด ารงต าแหน่งประเภทและระดับเดียวกันที่ว่างในแผน
อัตราก าลังสามปี ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ)  รายนางสาว
อัมพร บุดดี ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 55 -3-12-3205-001 สังกัดหน่วย
ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ย้ายไปด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง 55-3-04-3201-001 สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว และนางสาวลลิดาวรรณ์  วาโย 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 55 -3-04-3201-001 สังกัดกองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบล หนองแก้ว มาด ารงต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 55 -3-12-3205-
001 สังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว   
                   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และข้อ 236 ข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 239 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 10 มกราคม  2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันจึง  เพ่ือให้การ
บริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอยกเลิกค าสั่งที่ 17/2568 
ลงวันที่ 7  มกราคม  2568 โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารและการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัด  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบล หนองแก้ว ดังนี้ 
   1. มอบหมายให้ นางอุบล  เวียงค า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)   เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-2102-001 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ส าหรับ เป็นหัวหน้าก ากับดูแลภายในกองคลัง   โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานด้าน
การคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และ
ตรงตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
                            1. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้
ท าหน้าที่ดูแล และควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่าย
ต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ของทางราชการ               
                           2. ควบคุมการรับจ่ายเงินสะสม การยืมเงินสะสม การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี การยืมเงินทดรอง
จ่ายต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาการเบิกจ่าย 
                           3. การให้ค าแนะน า ชี้แจง การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการคลังให้เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น    
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       - ตรวจสอบรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจ าปี 
                            - ตรวจการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับเงิน  
                            - ตรวจสอบงานบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ  
                            - ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
                            - ก ากับงานด้านจัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร  
                            - ตรวจสอบและก ากับดูแลงบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ 
                            - ตรวจสอบเงินรายรับ – รายจ่าย เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ  
                            - ตรวจสอบเงินสะสม และเงินส ารองเงินสะสม เสนอผู้บริหารทราบ 
                            4. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องการ  
ให้บริการสาธารณะ 
                            - ตรวจฏีกาและงานเบิก-จ่าย 
                            - ดูแลการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
                            - ก ากับดูแลระบบ E-LAAS ตรวจสอบความถูกต้องของงบแสดงฐานะการเงิน  
                           5. ปฏบิัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแล
จัดเก็บ รักษาทรัพย์สิน วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของ อบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์และ 
ตรงตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
                                        1. การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา การซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
การจ าหน่าย และ การด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น   
                                        2.  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560และระเบียบกระทรวงการคลังว่างด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                                       3. การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในงานด้านการพัสดุตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานการเงินและบัญชี 
   2. นางสาวอัมพร  บุดดี   ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง            
55-3-04-3201-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ดังนี้ 
                                     1. งานแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงิน-ส่งเงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                            2.  จัดท าฎีกาเบิกเงินลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ ตัดยอดงบประมาณ 
         3.  ลงบัญชีเงินจากใบน าส่งและทะเบียนเงินรายได้ 
         4.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร 
         5.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการับ-จ่าย และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
เงินรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
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                                    6. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม
แบบ/จ.ส.02 ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
         7. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
     1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
    2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินจ่าย และ
statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
    3. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
    4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินจ่ายและบันทึกแยก
ประเภทให้ถูกต้อง 
 
      5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้
จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
              6. การจัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
                     1. การจัดรายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง
กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการงบ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับเงิน และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
                   2. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี
จัดท างบแสดงผลการด าเนิน 
                    7. การจัดท ารายงานส่งตามก าหนด ได้แก่  
                 1. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                 2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 
10 เมษายน งวดรายการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                 3.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 
10 เมษายน งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
                 4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุกเดือน 3 เดือน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
                 5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
                 6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝาก
ประจ า) ทุกเดือน ก.พ.,พ.ค.,ส.ค.และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงิน
ฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
                7. รายงาน GPP 
                       9. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online 
                       10. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการ
วางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-Plan) ส่วนงานการเงินและบัญชี 
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                         11. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ระบบบัญชีกองทุนหลักประกัน
สุขภาพ 
                       12. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศงาน
การเงิน บัญชีอ่ืนๆ  
                       13. งานจัดท าฎีกาเงินค่าจ้างเหมาบริการ ค่าใช้จ่ายทุกประเภทในกองคลัง 
                       14.  ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากจากผู้บังคับบัญชา
            3. งานการเงิน มอบหมายใหน้างสาวเยาวพา  บัวงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          1.  งานเบิกจ่ายในระบบ E-laas 
          2.  งานเกี่ยวกับภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
                                      3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                                      4. งานเกี่ยวกับภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
                                      5. จัดท าฎีกา ทุกส่วนงาน 
                                      6. งานเกี่ยวกับประกันสังคม  
                                      7. จัดเก็บฎีกาทุกส านัก  
                                      8. ตรวจเช็คฎีกาที่เบกิจ่ายแล้วก่อนเก็บเข้าแฟ้ม  
                                      9. จัดท าเลขคุมฎีกาเลขที่คลังรับ  
                                      10. งานทะเบียนรายจ่ายเงินงบประมาณ(ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย)  
                                      11.  รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้ว ท ารายการจัดท าเช็ค การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
                                      12.  ช่วยงานด้านงานทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณรายจ่าย 
                                      13. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณพร้อมลงรายการในสัญญาตอนส่ง
ใช้เงิน 
                                      14. ตรวจสอบก ากับลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณติดตามทวงเงินยืมเงินงบประมาณ  
                                      15. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       4. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้ นางสาวสุวรรณี  เสนาะศัพย์  ต าแหน่ง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-3203-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การ
จัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้การก ากับ แนะน า  ดังนี้ 
              1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบน าส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนต่างจังหวัดและ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือให้สอบยันให้ตรงกัน 
          2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
เสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
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         3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงานประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
        4. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตาม 
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
        5. จัดทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตาม
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 
 
         6. งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
         7.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบข้อมูลกลาง องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (INFO Web Online)ส่วนการจัดเก็บรายได้ 
         8. จัดท า รวบรวมบันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผน
และประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Plan) ส่วนการจัดเก็บรายได้ 
         9. จัดท า รวบรวม บันทกึข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS 
web Online) ส่วนการจัดเก็บรายได้ และลงระบบข้อมูลกลาง (INFO) 
         10. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบแผนที่ภาษี (LTAX 3000) 
         11. จัดท า รวบรวมบันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศงานส่วนจัดเก็บ
รายได้อ่ืนๆ  
         12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
                        5. งานจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้นางสาวบุปผา  บัวพา พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้   

      1.เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 
                                     2. จัดท า ภคส.1 - 11 
                                     3. จัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                                     4. งานเพ่ิมประสิทธิภาพและจัดเก็บภาษีโรงเรือน ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต หรือ
หนังสือรับรองสถานที่ จ าหน่ายอาหาร อากรฆ่าสัตว์ และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  
                                     5. งานจดทะเบียนพาณิชย์/คุมใบเสร็จรับเงิน  
         6. งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม การอนุญาต ตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล   
                                     7. จัดเก็บค่าน้ าประปา  
                                     8. ใบน าส่งเงิน  
                                     9. ทะเบียนเงินรายรับ  
                                     10. ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไปและใบเสร็จรายได้อ่ืน  
                                     11. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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    6.  งานทะเบียนและพัสดุ มอบหมายให ้นางรัชดาภรณ์  ทาทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-04-3204-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้คามรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ     ดังนี้ 
                                  1. งานทะเบียนคุมพัสดุ - เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
                                  2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,
ผด.2,ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
                                  3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ  ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
                                 4. ด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสินทรัพย์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแก้วตลอดจนการจ าหน่ายทรัพย์สิน และด าเนินการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่ง
การก าหนดเวลา 
                                 5. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ       
( แบบ สขร.1) ทุกเดือน 
                                 6. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
เพ่ือ ควบคุมพัสดุ โดยก าหนดเลขรหัสครุภัณฑ์ และลงเลขรหัสครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม แยกชนิดและแสดงรายการ 
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด และให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย - เก็บรักษา
พัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องต้องตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียน 
                                 7.  จัดท าบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์เบิกจ่ายวัสดุ ให้
ลงทะเบียนคุมวัสดุ เพื่อควบคุมพัสดุแยกเป็นชนิดและรายการ 
                                 8. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่ มีการเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน         
                                9. จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญา พร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้
เป็นปัจจุบัน  
                               10. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 
                               11. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามท่ีกรม
ส่งเสริมฯ ก าหนด  
                               12. จัดท าบัญชีแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 1/แบบ2) 
                                            - ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
                                            - จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง   
                                            - จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง ประจ ารถแต่ละคัน   
                                             - กรณีท่ีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางและรถรับรอง    
                                            - ก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้  
                                            - จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน   
                                            - ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
                              13.  ด าเนินการจ าหน่ายทรัพย์สินที่ช ารุดของอบต. 
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                              14.  มีหน้าที่ก าหนดรหัสประจ าครุภัณฑ์ทั้งหมดของอบต.และจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้าง พร้อมตรวจสอบการเขียนรหัสให้ถูกต้อง  
                              15. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง ในการจัดซื้อจัดจ้างทุกหน่วยงานของอบต./ 
เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดซื้อจัดจ้างของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                              16. บันทึกรายงานพัสดุเข้าระบบบัญชี (e-LAAS) ทุกรายการ  
                              17. บันทึกรายการจัดซื้อจัดจ้างบนระบบเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
                              18.  จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง  
                              19. ซ่อมแซมและบ ารุงทรัพย์สินของอบต.ให้ถูกต้องตาม ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
ก าหนดลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกส านัก/กอง  
                              20.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตัง้กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงาน
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หากมีพัสดุเสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  
   21. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
               7. งานธุรการและบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้ นางมนฤดี กุลาราช ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้    มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ     ดังนี้ 
       1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ (กองคลัง)  
                                   2.  ชว่ยงานพัสดุ จัดเอกท าเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง 
       3. ช่วยงานการเงิน  จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ-นอกงบประมาณ  
                                   4. งานร่างหนังสือ โต้ – ตอบ รายงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  
                                   5. งานสวัสดิการต่างๆ ของกองคลัง  
                                   6. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน  
                                   7. งานจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
                                   8.  เอกสารการเบิกจ่ายน้ ามัน  
                                   9. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  8. ให้ นางสาวจิราวรรณ  แสวงผล พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงาน
ทั่วไป  มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ กองการศึกษาฯ ช่วยงานการสอนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ศรี   ปฏิบัติหน้าที่  
ทีเ่กี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
                                  1. ช่วยสนับสนุนและปฏิบัติหน้าที่งานการสอน  
         2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
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    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
                                 3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
              4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
              5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
              7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  
                                 8.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                 9.  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
                                 10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
                              11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
                              12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 

         13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
                              14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
                              15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
                              16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 

  อนึ่ง หากมีต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งว่างลง แล้วภายหลังมีผู้มาด ารงต าแหน่งแทนแล้ว ให้ผู้ที่มาด ารง
ต าแหน่งแทนดังกล่าวมีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเช่นเดียวกับผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่ก่อนแล้ว เว้นแต่จะมีการ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มเติมอ่ืนๆ  
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  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายและแต่งตั้งรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพและ
เกิดความเรียบร้อย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้รายงานผู้รับผิดชอบระดับชั้นต้นก่อน                
เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน   พ.ศ.2568   เป็นต้นไป 
 

 

    สั่ง  ณ วันที่   9   มิถุนายน   พ.ศ. 2568  
 
 
 
           (นายสนิท  แสวงผล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
 
 
 


