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ค ำสั่งกองคลัง    
ที่ 1/2564 

เรื่อง   แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน กองคลัง  เทศบาลต าบลเวียงสา  
.................................................... 

 

  ตามที่เทศบาลต าบลเวียงสา ได้มอบหมายแบ่งหน้าที่ ความรับผิดชอบให้กับพนักงาน      
เทศบาลสามัญ พนักงานครูเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเวียงสา          
ที่ 214/2564   ลงวันที่ 18  มิถุนายน  2564 ไปแล้วนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ  มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น  จึงแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบภายในให้แก่พนักงาน
เทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 

  ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 
   นำงสำวจิรพรรณ สองสีโย พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง) ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง  25-2-04-2102-002        
มีหน้าที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างหรือพัสดุอ่ืนใดตามระเบียบ และมีหน้าที่
บังคับบัญชา ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ดูแลภายในฝ่าย ซึ่งประกอบด้วย  
   1. งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
       นำงภัคจิรำ ทองเรือง พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
(นักบริหำรงำนทั่วไป)  ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง  25-2-04-2101-003        
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง และท าหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
               2. บันทึกรายงานเสนอขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจงของกองคลัง 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)   วิธีคัดเลือกและบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e – GP) หรือวิธีอ่ืนใดตามระเบียบพัสดุของท้องถิ่น /e-GP ของกองคลังและโครงการจัดซื้อ    
จัดจ้างหมวดค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในเทศบาลต าบลเวียงสา 
       3.  จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและรักษาเอกสารหลักฐานทะเบียนพัสดุหรือ
ยานพาหนะ หรือทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ทุกประเภท 

  4.  สรุปรายงานหรือจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุและทรัพย์สิน 
   5.  จัดท าหรือตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกับงานพัสดุต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานหรือให้
ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่สังกัดกองคลังในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการกองคลัง 

  6.  ตรวจสอบเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุต่าง ๆ 
   7 .  งานสนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติหน้ าที่ ของพนักงานเจ้ าหน้าที่ ตาม
พระราชบัญญัติการ-ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 
   8.  งานในหน้าที่อ่ืนใดที่พิจารณาแล้วเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุตามระเบียบ หรือ
งานทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 2.  งำนกำรเงินและบัญชี 
       นำงสำวจิรพรรณ สองสีโย  พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำย            
บริหำรงำนคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง)  ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง                  
25-2-04-2102-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-laas)  ดังนี้ 
   1.  ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการ
จัดท าฎีการายงานและทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
   2.  ระบบบัญชี  ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ รวมทั้งการจัดท า
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณด้วยระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและ 
ประเมินผลของ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)  
   4.  น าเงินรายได้ที่ฝ่ายงานจัดเก็บรายได้หรืองานผลประโยชน์ของเทศบาล          
ทุกประเภทฝากส่งธนาคารออมสินหรือสถาบันการเงินอ่ืนตามระเบียบก าหนด 
   5.  เป็นนายทะเบียนการเงินในระบบการเบิกจ่ายตรง  (สปสช.) 
   6.  งานที่เป็นลักษณะสนับสนุน ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่อ่ืน ที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้และ
เป็นกรณีที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายซึ่งพิจารณาแล้วหรือเป็นหน้าที่    
ที่เก่ียวข้อง 
 

 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
  มอบหมำยให้ นำงภัคจิรำ  ทองเรือง พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำนทั่วไป)  ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง              
25-2-04-2101-003   มีหน้าที่บังคับบัญชา ก ากับ ดูแล และตรวจสอบ  3 งาน  คือ งานพัฒนารายได้ งาน
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และงานธุรการ มีรายละเอียดดังนี้ 

 1. งำนพัฒนำรำยได้ 
  มอบหมำยให้ นำงภัคจิรำ ทองเรือง พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำนทั่วไป)   ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง            
25-2-04-2101-003  ท าหน้าที ่

1.  ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การประสานงาน  ตลอดจนวางแผนงานเร่งรัด 
พัฒนา และจัดเก็บรายได้  งานผลประโยชน์ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

2. ท าหน้าทีเ่ป็นพนักงานจัดเก็บรายได้  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง และ 
ได้รับมอบหมาย   

3.  งานท าสัญญา หรือนิติกรรม สัญญาผลประโยชน์ทรัพย์สินรายได้ของเทศบาล 
4.  งานอ่ืนใดที่พิจารณาแล้วเป็นหน้าที่ หรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  โดยมอบหมำยให้ นำงสำวสุรัชนำ สีพำ ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้   
กลุ่มงำนสนับสนุน   เป็นผู้ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    1.  มีหน้าที่ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ด้านงานผลประโยชน์  งานเร่งรัดพัฒนา
จัดเก็บรายได้ 

  2.  ชว่ยเหลือเร่งรัดจัดเก็บเงินภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ฯลฯ 



     -3- 
 

   3.  จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  พร้อมเขียนใบเสร็จรับเงินและจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานคลังเป็นประจ าเดือนทุกเดือน 
    4.  น าเงินที่จัดเก็บได้ส่งฝ่ายการเงินและบัญชี 
    5.  ช่วยเหลือ  ตรวจสอบใบเสร็จค่าธรรมเนียม ภาษีต่างๆ แล้วรายงานยอดการใช้
และท าเรื่องขอเสนอซื้อแบบพิมพ์ที่ใช้ให้เป็นปัจจุบัน 
   6.  สนับสนุน ช่วยเหลือ การปฏิบัติงานและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษีอากรต่างๆเช่น  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย ฯลฯ  เป็นต้น  
    7.  งานอ่ืนใดที่พิจารณาแล้วเป็นหน้าที่ หรือที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

       โดยมี   นำงสำวอุษณี   จันกลิ่ น  พนักงำนจ้ ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ ง                
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  เป็นผู้ช่วยเหลือ  สนับสนุน โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
    1.  ชว่ยเหลือ สนับสนุนการปฏิบัติงาน ด้านงานผลประโยชน์   งานเร่งรัดพัฒนา
จัดเก็บรายได ้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

  2.  ชว่ยเหลือ  สนับสนุนการเร่งรัดจัดเกบ็เงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ภาษีป้าย ฯลฯ 
    3.  จัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
ด้านระบบรายรับ ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงิน 
รายงานและทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
    4.  ปฏิบัติงานอื่นใดที่พิจารณาแล้วเป็นหน้าที่หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 2.  งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
       นำงภัคจิรำ  ทองเรือง พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
(นักบริหำรงำนทั่วไป)  ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง   25-2-04-2101-003      
มีหน้าทีค่วบคุม ก ากับ ดูแล ดังนี้ 
   1.  งานเกี่ยวกับการจัดท าและการปรับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน จัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน
แผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   2.  ก ากับ ดูแล การใช้งานโปรแกรมระบบแผนที่ภาษี ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ปรับปรุง ข้อมูลแผนที่ภาษีและทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   3.  จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
   4.  ปรับปรุง แก้ไข และเก็บรักษาเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
   5.  งานเกี่ยวกับการรับเรื่อง ค าร้อง ค าขอ ค าอุทธรณ์ หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินหรือ รายการอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินภาษี 
   6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   3.  งำนธุรกำร 
         มอบหมายให้  นำงสำวธัญญำภรณ์  สุนัน  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง    
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้ำที ่ ดังนี้ 

  1. สนับสนุน ช่วยเหลืองานการเงินและบัญชี งานธุรการทั่วไป งานสารบรรณ เป็นต้น 
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   2.  สนับสนุน ช่วยเหลืองานพิมพ์หนังสือราชการและงานเอกสารข้อมูล สถิติต่างๆ
รวมถึงการรายงานของส่วนราชการกรณีเร่งด่วน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.  สนับสนุน  ช่วยเหลืองานจัดซื้อ จัดจ้าง งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  4.  คุมสมุดการเบิก – จ่าย ครุภัณฑ์  ตามที่เจ้าพนักงานพัสดุมอบหมาย 

   5.  รับผิดชอบประสานงาน งานประกันสังคมของพนักงานจ้าง 
   6.  ปฏิบัติงานอื่นใดที่พิจารณาแล้วเป็นหน้าที่หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   เพ่ือให้งานกองคลัง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์  ขอให้ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติ
ตามค าสั่งนี้อย่างเคร่งครัด  รวมถึงจะต้องศึกษาระเบียบ กฎหมายให้ ถูกต้อง  เหมาะสมตามหลักวิธีปฏิบัติ
ราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่สามารถปฏิบัติตามหน้าที่ได้ ให้รายงานผู้อ านวยการ
กองคลังทราบในเบื้องต้นก่อน  เพ่ือพิจารณาด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ
ต่อไป 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป    

            สั่ง  ณ  วันที่  18  มิถุนายน  พ.ศ.2564 

 
 

                              (นางกัญญา  พุฒิมา) 
                    ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 


