
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลเมอืงมาย
ที่ 330 /๒๕64

เรื่อง   การแบงงานและการมอบหมายงานในหนาทีข่องกองคลัง
**************************

ดวยกองคลัง มีหนาท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ
งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ  เงินกู  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงานบุคคล งานการตรวจสอบเก่ียวกับ
การเบิกจาย  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนะ  การทําความเห็นและสรุปรายงาน
ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง  เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการ
บริหารสวนตําบลเมืองมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานและมีความเหมาะสม จึงขอแตงตั้ง
คําสั่งการแบงงานและการมอบหมายงานในหนาท่ีของกองคลัง โดยขอมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
พนักงานและลูกจางของกองคลัง ดังตอไปนี้

1. นางสาวนิชาภา  กุณวงศ ตําแหนง นักบริหารงานการคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังของ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. ดานแผนงาน
2. ดานบริหารงาน
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
5. งานบัญชี

- จัดทําบัญชีข้ันตน  ข้ันปลาย
- จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน / ไตรมาส / งบแสดงฐานะการเงินประจําปและงบอ่ืน ๆ
- จัดทํารายจายแยกตามแผนงาน
- จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณ
- จัดทํากระดาษทําการตาง ๆ

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหพนักงานและลูกจางปฏิบัติงานดังตอไปนี้

2. นางสาวจุฑามาศ  แลเล็ง ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ มีหนาท่ีรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ดังนี้

1. ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  พัสดุ  ครุภัณฑ  เสนอแตงตั้งกรรมการจัดซื้อ/
จัดจาง สํานักปลัด กองคลัง กองชาง

/2. จัดทําราง...
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2. จัดทํารางสัญญาซื้อ สัญญาจาง บันทึกขอตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง
3. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ
4. เก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ
5. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง แผนการจัดหาพัสดุ การปรับแผนและการรายงานผลการ

ดําเนินงานตามแผน
6. ทําหนังสือโตตอบเก่ียวกับงานพัสดุ ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ

ศึกษาเสนอความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ
7. จัดสงประกาศสอบราคา ประกวดราคา ตลอดจนเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดซื้อ

จัดจางใหแกหนวยงานตาง ๆ ตามระเบียบ พ.ศ.2560
8. ดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีอยูระหวางการรับประกัน

แจงใหผูรับจาง/ผูขาย  ดําเนินการแกไข
9. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบความชํารุดของพัสดุกอนดําเนินการจายคืน

หลักประกันสัญญา
10. จัดเก็บหนังสือคํ้าประกันนําฝากตูนิรภัย อบต.
11. จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
12. จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ
13. จัดทํารายงานผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
14. รับ – จายวัสดุสํานักงาน
15. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

โดยมี นางสาวนรมน  จันทรทา ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวย
3. นางสาวสุภารัตน  เกิดผลตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติหนาท่ี

เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้
งานจัดเก็บรายได

1. ออกพ้ืนท่ีรับชําระเงินคาภาษีและคาธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
2. งานเรงรัดจัดเก็บรายไดประจําเดือน เชน คาธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยใหหมด

ไปโดยไมมีคาง
3. จัดทําแผนพรอมหนังสือแจงผูใหญบาน เรื่องการออกพ้ืนท่ีเพ่ือจัดเก็บเงินรายได
4. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เชน ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง ภาษีปาย คาธรรมเนียมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  คาธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
5. จัดทํา เอกสารในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางภายใตความถูกตองเปนไปตาม

พรบ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 และกฎหมายท่ีกําหนด
6. ลงลายมือชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรับชําระเงินคาภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ
7. ตรวจสอบวันหมดอายุของใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พรอมท้ังทําหนังสือแจงใหผูประกอบการเขามาตออายุใบอนุญาตดังกลาว
8. จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน และนําเงินรายไดฝากธนาคาร
9. ควบคุมใบเสร็จรับเงินและรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําป
10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระคาภาษี

ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน

/11.งานประเมิน...
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11. งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา

รายงานการประชุม เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บ
12. จําหนายลูกหนี้คงคางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้

จากลูกหนี้โดยตรง
13. จัดทําแผนและประชาสัมพันธการจัดเก็บภาษีทุกป
14. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
1. ดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน

- เตรียมการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
- ดําเนินการจัดทําโครงการ
- จัดตั้งศูนยอํานวยการการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
- ดําเนินการจัดเตรียมงบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ
- ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
- ดําเนินการดานการประชาสัมพันธ

2. ดําเนินการเก่ียวกับจัดทําแผนท่ีแมบท
- การจัดทําแผนท่ีเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
- การแบงเขตพ้ืนท่ีปกครองเปน (Zone) เขตยอย (Block)
- การจัดทําแผนท่ีระวางทาบทับแผนท่ีเขตปกครอง
- การเขียนแผนท่ีแมบทและกําหนดเลขประจําแปลงท่ีดิน

3. ดําเนินการคัดลอกขอมูลท่ีดิน
- ดําเนินการเตรียมการคนหา และรวบรวมขอมูล
- คัดลอกขอมูลลงแบบสํารวจ
- ดําเนินการเก็บแบบสํารวจและเอกสารขอมูล
- ดําเนินการเก่ียวกับการสํารวจขอมูลภาคสนาม
- งานจัดทําทะเบียน ผท.๑,๒,๓

4. นางสาวกัลยากร  วงคษา พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้

งานการเงิน
- ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา  คุมงบประมาณในการเบิกจายแตละครั้ง
- จัดทําเช็ค/ใบถอน  ตลอดจนนําเช็คไปจายใหแกผูรับเงิน
- พิมพฎีกาเบิกจายเงินท้ังในงบประมาณและนอกงบประมาณ

สํานักปลัด  กองคลัง  กองชาง
- ลงทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณตาง ๆ
- เก็บรักษาฎีกาเบกิจายเงิน
- จัดทําแผนการใชจายเงิน
- ประสานงานเก่ียวกับเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินกับทุกฝาย
- จายเช็คใหผูรับเงิน

งานบัญชี
- รายงานสถานะการเงินประจําวัน

/งานกองทุน...
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งานกองทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

- การจัดทําสัญญากูยืมเงินใหแกกลุมตาง ๆ
- จําทําทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้เงินกูยืมรายกลุม
- เก็บรักษาสัญญาเงินกูและเอกสารหลักฐานตาง ๆ
- ติดตามเรงรัดการทําสงเงินคืนของกองทุน
- ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือ ผูอํานวยการกองคลัง
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นางสาวพรกนก  ลาภเกิด พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้

งานดานธุรการ
1. รับ-สง หนังสือ แยกประเภทหนังสือ แจงเวียนหนังสือสวนการคลัง
2. พิมพหนังสือราชการ บันทึก รายงาน ประกาศ คําสั่ง
3. เก็บและคนหาหนังสือราชการ
4. รางโตตอบหนังสือ ตรวจทานตัวเลข และตัวหนังสือ คัดสําเนาหนังสือเอกสารตาง ๆ
5. ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือสํานักปลัด อบต.เมืองมาย

- งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
- งานประชาสัมพันธและงานสงเสริมการทองเท่ียว
- งานประชุม และงานพิธีการตางๆท่ีไดรับมอบหมาย

6. ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือกองชาง อบต.เมืองมาย
- งานบริหารจัดการขยะมูลฝอย

7. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
6. นางสาวนรมน  จันทรทา พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ

ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้
1. ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  พัสดุ  ครุภัณฑ  เสนอแตงตั้งกรรมการจัดซื้อ จัด

จาง สํานักปลัด กองคลัง กองชาง
2. จัดทํารางสัญญาซื้อ สัญญาจาง บันทึกขอตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง
3. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ
4. ดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีอยูระหวางการรับประกัน

แจงใหผูรับจาง/ผูขาย  ดําเนินการแกไข
5. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบความชํารุดของพัสดุกอนดําเนินการจายคืน

หลักประกันสัญญา
6. จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
7. จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ
8. รับ – จายวัสดุสํานักงาน
9. ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือ นางสาวจุฑามาศ  แลเล็ง
10. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/โดยให...



๕

โดยใหผูไดรับมอบหมายปฏิบัติ หน า ท่ี โดยยึด ถือระเบียบ กฎหมาย ขอบัง คับมติ
คณะรัฐมนตรี  คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยเครงครัด หากมีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงานให
แจงผูอํานวยการคลังทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทําการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบโดยเร็ว

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. ๒564 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕64

(นายไสว   ลาภเกิด)
นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย


