
 

 

 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อ 

ที่  ๒๑๘/๒๕๖๖ 
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของกองคลัง 

********************* 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ และมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ แผนอัตรากำลัง ๓ ปี ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๖๙ ขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อ และคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล
แดงหม้อ ที่  ๒๑๖/๒๕๖๖  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน              
องค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อ ลงวันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๖๖ จึงแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่     
ของกองคลัง ดังนี้ 

กองคลัง (๐๔) มอบหมายให้ นางนิภาพร นนนารถ ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหาร       
ส่วนตำบลแดงหม้อ (นักบริหารงานท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๗๖-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  
รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นหัวหน้า 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม
และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็ บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชี        
ทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดทำหรือ      
ช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรร เงินต่างๆ 
งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน        
และประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำ       
ทางวิชาการ ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ๓ งาน ดังนี้ 

๑. งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายให้  นางแอนนา เสาเวียง ตำแหน่ ง นั กวิชาการเงินและบัญชีปฏิบั ติการ             

เลขที่ตำแหน่ง ๗๖-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานและ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานการจ่ายเงิน การรับเงิน 
- งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
- งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานควบคุมการเบิกจ่าย 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิซาการ 
- ระบบงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 

- ระบบข้อมูล… 



 
- ๒ - 

- ระบบข้อมูลกลางขององค์การบริหารส่วนตำบล (Info) 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานพัสดุและทรัพย์สิน 
มอบหมายให้  นางสาวสุพรรษา สุ วะรักษ์  ตำแหน่ ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน                    

เลขที่ตำแหน่ง ๗๖-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานและ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- การจัดซื้อ จัดจ้าง 
- งานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
- งานควบคุมตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
- งานจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

และมอบหมายให้ นางสาวอรวรรณ ศรีส่วน พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย                
เจ้าพนักงานพัสดุ ช่วยปฏิบัติงานและรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การจัดซื้อ จัดจ้าง 
- งานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
- งานควบคุมตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ ์
- งานจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
มอบหมายให้ นางสาวธนัชพร ทองประกอบ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง ๗๖-๓-๐๔-๔๒0๔-๐0๑ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานและ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานรับชำระเงิน นำส่งเงินเก็บภาษีรายได้ 
- งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
- งานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามที่ดิน โรงเรียน ป้าย และใบอนุญาต 
- งานทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานประเมินภาษ ี
- งานพัฒนารายได้และผลประโยชน์ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน... 



 
- ๓ - 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประกาศ สำรวจ รับแบบ แสดงรายการ คำร้อง คำขอ หรือ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

- ติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ค่าปรับ
รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ เช่น ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่าง ๆ 

- งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
- งานสารสนเทศและงานระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

และมอบหมายให้ นางสาวนุชนาท แสนโสภณ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย      
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ช่วยปฏิบัติงานและรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ในอนุญาต ค่าปรับ   
รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ เช่น ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่าง ๆ 

- การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือ    
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลหรือจัดทำรายงานและแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่       
ที่เก่ียวข้อง 

- งานทะเบียนพาณิชย์ 
- งานสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

อนึ่ ง ในการปฏิบัติ งานขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อ อยู่ ในอำนาจหน้าที่                     
ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้อง
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือวินิจฉัยและ        
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติ     
ตามคำสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค        
ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อทราบโดยด่วน 

คำสั่งใดท่ีขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ยกเลิกไปและให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

       สั่ง  ณ  วันที่  ๔  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 
              (นายสมชาย สายเสมา) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแดงหม้อ 

 
   


