
 

                                                                                                                                                                                                                                                      
 

ค ำสั่งกองคลัง 
ที ่ ๒ / ๒๕๖๔ 

เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  
สังกัดกองคลัง 

*********************************************** 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการของกองคลัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ  มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ อัตราก าลังคน และภารกิจอ านาจหน้าที่ความ 
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อ  

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๓๘ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 
อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 
๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ จึงยกเลิกค าสั่งกองคลัง ที่ ๑/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง มอบหมายหน้าที่ 
การงานให้แก่พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง สังกัดกองคลัง และมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงาน 
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง สังกัดกองคลัง ดังต่อไปนี้  

  ๑. งานการเงินและบัญชี ให้ นางสาววิมล ปานเพชร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-๓-๐๔- ๔๒๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายธนากร  ผาดง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมาย ให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
     ๑.๑ นางสาววิมล ปานเพชร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-
๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
            (๑) ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ 
เงินนอก - งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน  
   (๒) สรุปข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงาน  
   (๓) จัดท างบประมาณแก่หน่วยงาน  
   (๔) ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน  
   (๕) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท า 
งบประมาณ การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน  
   (๖) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี 
การเงิน และงบประมาณ  
    (๗) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญ 
การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่  
เกีย่วข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  

           /(๘)... 



/๒. …. 

-๒- 

   (๘) ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือ
เงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

   (๙) ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้ง 

ระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้ แผ่นดิน
และรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

   (๑๐) ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี 
และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
   (๑๑) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 

การจัดท าบัญชี  
   (๑๒) ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงาน 

ทางการเงิน และรายงานทางบัญชี  
   (๑๓) ควบคมุ และดูแลการวิเคราะห์และจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน 

ต่อหน่วยกิจกรรมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

   (๑๔) จัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาส และประจ าปี (๑๕) ติดต่อประสานงานกับ
บุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

   (๑๖) จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  
   (๑๗) จัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานที ่
รับผิดชอบ  

   (๑๘) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินและ บัญชี  
   (๑๙) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
   (๒๐) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๒๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๑.๒ นายธนากร  ผาดง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงาน ดังนี้  
   (๑) จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี  
   (๒) รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ  
   (๓) ด าเนินการรับ - จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  
   (๔) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
   (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  
   (๖) ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ  
   (๗) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
   (๘) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
   (๑๐) ด าเนินการทางธุรการและบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  
   (๑๑) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  



/(๑๘)…. 

-๓- 
 

  ๒. งำนพัฒนำรำยได้  
  ให้ นายอนุชิต  รอหันต์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-๓-
๐๔- ๔๒๐๔-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวภาวินี  รอหันต์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ และ 
เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ ปฏิบัติงาน ดังนี้  
  ๒.๑ นางสาวภาวินี  รอหันต์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ รับผิดชอบงาน ดังนี้  
         (๑) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจ ที่มี
ความซับซ้อนเพ่ือประกอบการวางมาตรการหรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
         (๒) การจัดการระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
         (๓) ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้  
จากเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
   (๔) ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการ 
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน 
   (๕) ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่  
ระดับรองลงมา  
   (๖) ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไป  
   (๗) เร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
   (๘) ตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
   (๙) ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ  
   (๑๐) รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
   (๑๑) ควบคุมการจัดท าคาสั่งและประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ  
   (๑๒) จัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ  
   (๑๓) ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ 
ในข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล  
   (๑๔) รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี     
   (๑๕) ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี  
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ  
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่ งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด  
กฎหมายและข้อบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน 
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม 
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
   (๑๖) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ้ 
   (๑๗) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  



/(๑๘)…. 

-๔- 
 

   (๑๘) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๓. งำนพัสดุและทรัพย์สิน  
  ให้ นายธีระ  แพ่งประเสริฐ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-๓-๐๔-
๔๒๐๓-๐๐๑  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางสาวภาวินี  รอหันต์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย
รับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
   ๓.๑ นายธีระ  แพ่งประเสริฐ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
๖๒-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  
   (๑) การจัดท าค าขอเพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในทุกหมวดรายจ่าย  
   (๒) จัดท าข้อมูลทางด้านงานพัสดุ  
   (๓) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ  
ราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ  
   (๔) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ  
ของวัสดุ  
   (๕) ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง  
   (๖) ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งาน  
ทางราชการอีกต่อไป  
   (๗) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน  
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น  
   (๘) ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ  
บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่าง ๆ  
   (๙) ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ 
ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น  
   (๑๐) จัดท ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
   (๑๑) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และ 
การตกลงราคากับบริษัท และห้างร้านต่าง ๆ  
   (๑๒) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่าง ๆ  
   (๑๓) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายละเอียดของ 
โครงการ เอกสาร และสัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงาน  
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  
   (๑๔) ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
ด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน 
และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น  
   (๑๕) จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
   (๑๖) จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ  
   (๑๗) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการพัสดุ  



-๕- 
 

   (๑๘) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
   (๑๙) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
   (๒๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๓.๒ นางสาวภาวินี  รอหันต์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ รับผิดชอบงาน ดังนี้  
   (๑) การจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษา พัสดุ 
ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  
   (๒) จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร 
เกี่ยวกับ พัสดุ  
   (๓) ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสด ุ 
   (๔) รายงานและสรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  
   (๕) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  
   (๖) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  
   (๗) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ  
   (๑๐) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการพัสดุ  
   (๑๑) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
   (๑๒) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
   (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
   (๑๔) การด าเนินการทางธุรการและบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุและ ทรัพย์สิน  
   (๑๕) การจัดท าและด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
   (๑๖) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
   (๑๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
      (ลงชื่อ).................................................. 
      (นายเกียรติคุณ  ไตรรักษ์) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน 
        ผู้อ านวยการกองคลัง 


