
   
 
 
 

 
คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี   111 / 2562 
เรื่อง  กําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของกองคลัง องคการบริหารสวน
ตําบลดอนพุทราเปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอนใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงปรับปรุง
การกําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของกองคลัง  ดังนี้ 

  การปฏิบัติงานของกองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 
   มอบหมายให  นางสาวอาธิชชา จ อยแพง ตํ าแหน ง  ผู อํ านวยการกองคลั ง                     
(นักบริหารงานการคลัง) เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-2101-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลโดยมี
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจายเงิน การรับ  
การนําสงเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญฏีกาเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน
บําเหน็จบํานาญอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินท้ังรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการจายเงิน  งานทํางบทดลองประจําเดือน  งบ
การเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ งานเก่ียวกับพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและ
ไดรับมอบหมาย  โดยมีสวนราชการภายในเปนฝายตางๆ ดังนี้ 

   งานการเงิน 
   มอบหมายให  นางสาวลักษมี  มีไมตรี  ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-04-3202-001  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ  โดยมีนางแววตา  วงษธัญกิจ  ตําแหนง                
เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-4201-001 เปนผูชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชี ควบคุมเก่ียวกับการเบิกจาย การรับ-จายเงินสะสม การรายงานสถานะทางการเงิน  เงินสด
ประจําทุกวัน พิจารณาตรวจจายเงินเดือน คาจาง คาบําเหน็จบํานาญ และเงินทําขวัญอ่ืนๆ ควบคุมการ
ดําเนินการเบิกจายตัดป การเก็บเงินจายเหลื่อมป และการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ ควบคุมและ
ดําเนินการเก่ียวกับเงินกู การยืมเงินสะสม  เงินสํารองจายและเงินอุดหนุน  การรับจายเงินสด  การทํางบดุล งบ
แสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน งบโครงการทรัพยสิน งบประเภทยอย งบทดลองประจําเดือน งบทดลอง
ประจําป จัดทําบัญชีคุมงบประมาณ กํากับดูแลเก่ียวกับพัสดุท่ัวไป เก็บรักษาใบสําคัญ  เอกสารหลักฐานเก่ียวกับ
พัสดุ การจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย งานรับจดทะเบียนพาณิชย 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานการบัญชี 
   มอบหมายให  นางแววตา  วงษธัญกิจ ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-4201-001  มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ลงทะเบียนและเก็บ
รักษาหลักฐานเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสําคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน ทําใบเบิกและใบ
นําสงเงิน ทําฏีกาเบิกเงิน นําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร ตรวจนับและรับจายเงิน รวบรวมรายละเอียด
เก่ียวกับจัดทํางบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณทําบัญชีรับ-จายเงิน งานพัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   มอบหมายให นางสาวสุภัค  คมพิมาย ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฎิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-3203-001  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแล โดยมีนางสาวตวงรัตน  เตี๊ยะตาชาง  
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับประกาศ 
สํารวจ รับแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอหรือเอกสารหลักฐานตางๆ รับและนําสงเงิน ออกหลักฐานเก็บ
หลักฐานการเสียภาษี ติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียม ใบอนุญาต คาปรับ รายไดจาก
ทรัพยสินและรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวนตําบล สํารวจตรวจสอบและประเมินภาษี ดําเนินการเก่ียวกับการ
อุทธรณภาษี และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   มอบหมายให นายภวิสพล ลิ้มประสาท  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-04-4203-001 เปนผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุ งานทะเบียน
เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการใชรถยนต  และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 

พนักงานจาง 

   1. นางสาวอมรา  เลิศวิจิตรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุในเรื่องตางๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. นางสาวตวงรัตน  เตี๊ยะตาชาง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บรายได ประกาศ 

สํารวจ รับแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอหรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัดตามระเบียบ  เพ่ือมิใหเกิดความ 
บกพรองเสียหายตอราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบทันที 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี   4   เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

(นายเมือง    รักจอย) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 
 
 
 
 
 


