
คำสั่งกองคลัง
ท่ี 517 / ๒๕๖3

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในกองคลัง

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.อุบลราชธานี) เรื่องหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2545 จึงการกำหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง ภายในกองคลังปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้

กองคลัง  เทศบาลตำบลนาจาน
กรณี ไมมีผูอำนวยการกองคลังหรือผูอำนวยการกองคลัง/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมาย

ใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
1. นายวุฒิไกร  สุขสำราญ ตำแหนง    รองปลัดเทศบาลตำบลนาจาน
มอบหมายให  นายวุฒิไกร  สุขสำราญ ตำแหนง รองปลัดเทศบาลตำบลนาจาน รักษาราชการแทน

ผูอำนวยการกองคลัง เลขท่ีตำแหนง  76 – 2 – 00 – 1101 - 002 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายใน
กองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ี  และพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานการจัดการ  เงินกู  งานจัดระบบงาน  งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย  ให
เปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตาง ๆ  ดังนี้

1.งานการเงิน
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001  และพนักงานจางตามภารกิจ
นางสาวณัฐนิชา  ศรีภักดี  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. จัดทำบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน

2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน
3. รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4. จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงค
5. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
6. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-การจายเงิน
7. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน

บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน



8. ศึกษา วิเคราะห และดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

2.งานบัญชี
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001  และพนักงานจางตามภารกิจ
นางสาวณัฐนิชา  ศรีภักดี  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. จัดทำบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน

2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน
3. รวบรวมขอมูล  และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4. จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงค
5. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
6. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-การจายเงิน
7. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน

บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน

8. ศึกษา วิเคราะห และดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

3. งานพัฒนาจัดเก็บรายไดและแผนภาษี
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นางฉันทนา ศรีหัน ตำแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับ

ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3203 – 001 เปนหัวหนาโดยมีพนักงานจางตามภารกิจ
นายวีระศักดิ์  บุญลอย  ตำแหนง  ผูชวยเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได และนางสาวพรรณิภา หินออน ตำแหนง
พนักงานจางหมาบริการ เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ

2. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ของรัฐและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทำไดจำนวนเทาใด อันจะ
นำไปสูการคาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไป

3. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. , ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้คางชำระใหมาชำระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคำนวณภาษี

4. จัดทำรายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตอง และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได

5. รวบรวมขอมูลท่ีออกสำรวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน



6. ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงการจัดทำรวมรวม ขอมูลสงงาน
นิติการในการติดตามลูกหนี้คางชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย

7. สงเสริมจัดทำปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหประชาชน
รับรูเก่ียวกับการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวสันต  พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล

ระดับ ปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 - 01 - 3102 - 001 เปนหัวหนา
โดยมีพนักงานจางตามภารกิจ นางสาวจันทรา  คัดทะรินทร  ตำแหนง  ผูชวยนักวิชาการพัสดุ เปนผูชวย
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ
3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
4. ซอมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน
5. จำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือให

พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
6. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท
7. ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ

เสื่อมคา การสึกหรือ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน
8. รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง

รานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง
5.งานธุรการ

มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001 เปนหัวหนา ปฏิบัติงานดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐาน

เก่ียวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การ

รักษา การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา
การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว



1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชวยเหลือ หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงาน

เปนไป ตามเปาหมายท่ีกำหนด
2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
3. ดานการบริการ

3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน

3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน

3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ

3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมี นางสาววรกัญญา  ทะนานคำ ตำแหนง พนักงานเจาเหมาบริการ เปนผูชวย

โดยใหทุกฝายดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงานใหแจง
ใหหัวหนากองชางในชั้นตนกอนเพ่ือดำเนินการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน ๒๕๖3 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖3

วุฒิไกร  สุขสำราญ
(นายวุฒิไกร  สุขสำราญ)

รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน
ผูอำนวยการกองคลัง


