
คำสั่งกองคลัง
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เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในกองคลัง

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.อุบลราชธานี) เรื่องหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2545 จึงการกำหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง ภายในกองคลังปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้

กองคลัง  เทศบาลตำบลนาจาน
กรณี ไมมีผูอำนวยการกองคลังหรือผูอำนวยการกองคลัง/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมาย

ใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
1. นายวุฒิไกร  สุขสำราญ ตำแหนง    รองปลัดเทศบาลตำบลนาจาน
มอบหมายให  นายวุฒิไกร  สุขสำราญ ตำแหนง รองปลัดเทศบาลตำบลนาจาน รักษาราชการแทน

ผูอำนวยการกองคลัง เลขท่ีตำแหนง  76 – 2 – 00 – 1101 - 002 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายใน
กองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ี  และพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานการจัดการ  เงินกู  งานจัดระบบงาน  งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย  ให
เปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตาง ๆ  ดังนี้

1.งานการเงิน
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001  และพนักงานจางตามภารกิจ
นางสาวณัฐนิชา  ศรีภักดี  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. จัดทำบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน

2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน
3. รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4. จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงค
5. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
6. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-การจายเงิน
7. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน

บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน



8. ศึกษา วิเคราะห และดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

2.งานบัญชี
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001  และพนักงานจางตามภารกิจ
นางสาวณัฐนิชา  ศรีภักดี  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. จัดทำบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน

2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน
3. รวบรวมขอมูล  และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4. จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงค
5. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
6. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-การจายเงิน
7. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน

บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน

8. ศึกษา วิเคราะห และดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

3. งานพัฒนาจัดเก็บรายไดและแผนภาษี
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นางฉันทนา ศรีหัน ตำแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับ

ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3203 – 001 เปนหัวหนาโดยมีพนักงานจางตามภารกิจ
นายวีระศักดิ์  บุญลอย  ตำแหนง  ผูชวยเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได และนางสาวพรรณิภา หินออน ตำแหนง
พนักงานจางหมาบริการ เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ

2. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ของรัฐและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทำไดจำนวนเทาใด อันจะ
นำไปสูการคาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไป

3. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. , ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้คางชำระใหมาชำระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคำนวณภาษี

4. จัดทำรายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตอง และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได

5. รวบรวมขอมูลท่ีออกสำรวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน



6. ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงการจัดทำรวมรวม ขอมูลสงงาน
นิติการในการติดตามลูกหนี้คางชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย

7. สงเสริมจัดทำปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหประชาชน
รับรูเก่ียวกับการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวสันต  พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล

ระดับ ปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 - 01 - 3102 - 001 เปนหัวหนา
โดยมีพนักงานจางตามภารกิจ นางสาวจันทรา  คัดทะรินทร  ตำแหนง  ผูชวยนักวิชาการพัสดุ เปนผูชวย
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้

1. รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ
3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
4. ซอมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน
5. จำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือให

พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
6. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท
7. ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ

เสื่อมคา การสึกหรือ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน
8. รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง

รานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง
5.งานธุรการ

มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายเอกราช  สุขภาค  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับ ปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหนง 76 – 2 – 04 – 3201 – 001 เปนหัวหนา ปฏิบัติงานดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐาน

เก่ียวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การ

รักษา การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา
การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว



1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชวยเหลือ หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงาน

เปนไป ตามเปาหมายท่ีกำหนด
2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
3. ดานการบริการ

3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน

3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน

3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ

3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมี นางสาววรกัญญา  ทะนานคำ ตำแหนง พนักงานเจาเหมาบริการ เปนผูชวย

โดยใหทุกฝายดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงานใหแจง
ใหหัวหนากองชางในชั้นตนกอนเพ่ือดำเนินการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน ๒๕๖3 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖3

วุฒิไกร  สุขสำราญ
(นายวุฒิไกร  สุขสำราญ)

รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน
ผูอำนวยการกองคลัง


