
   
 

 
 
 

 
คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี  195 / 2564 
เรื่อง  การมอบหมายงานในหนาท่ีของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและ
พนักงานจาง สังกัดกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทราเปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงปรับปรุงการกําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   นางสาวอาธิชชา จอยแพง ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-2101-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลโดยมีพนักงานสวนตําบล
และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจายเงิน การรับ การนําสงเงินและ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญฏีกาเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญอ่ืนๆ 
งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
ท้ังรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการจายเงิน  งานทํางบทดลองประจําเดือน งบการเงิน ณ วันสิ้น
ปงบประมาณ งานเก่ียวกับพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย  

   งานการเงิน 
   มอบหมายให นางสาวลักษมี  มีไมตรี ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหน ง 18-3-04-3202-001 เปนหัวหนาผู รับผิดชอบ  โดยมีนางแววตา วงษ ธัญ กิจ  ตําแหน ง                
เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-4201-001 เปนผูชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชี ควบคุมเก่ียวกับการเบิกจาย การรับ-จายเงินสะสม การรายงานสถานะทางการเงิน เงินสด
ประจําทุกวัน พิจารณาตรวจจายเงินเดือน คาจาง คาบําเหน็จบํานาญ และเงินทําขวัญอ่ืนๆ ควบคุมการ
ดําเนินการเบิกจายตัดป การเก็บเงินจายเหลื่อมป และการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ ควบคุมและ
ดําเนินการเก่ียวกับเงินกู การยืมเงินสะสม  เงินสํารองจายและเงินอุดหนุน  การรับจายเงินสด การทํางบดุล งบ
แสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน งบโครงการทรัพยสิน งบประเภทยอย งบทดลองประจําเดือน งบทดลอง
ประจําป จัดทําบัญชีคุมงบประมาณ กํากับดูแลเก่ียวกับพัสดุท่ัวไป เก็บรักษาใบสําคัญ  เอกสารหลักฐานเก่ียวกับ
พัสดุ การจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย งานรับจดทะเบียนพาณิชย 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานการบัญชี 
   มอบหมายให นางแววตา  วงษธัญกิจ ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญ
งาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-4201-001  มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ลงทะเบียนและเก็บรักษา
หลักฐานเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสําคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ทําใบเบิกและใบนําสง
เงิน ทําฏีกาเบิกเงิน นําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร ตรวจนับและรับจายเงิน รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับ
จัดทํางบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณทําบัญชีรับ-จายเงิน งานพัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   มอบหมายให นางสาวสุภัค  คมพิมาย ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฎิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง 18-3-04-3203-001  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแล โดยมีนางสาวตวงรัตน  เตี๊ยะตาชาง  
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับประกาศ 
สํารวจ รับแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอหรือเอกสารหลักฐานตางๆ รับและนําสงเงิน ออกหลักฐานเก็บ
หลักฐานการเสียภาษี ติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียม ใบอนุญาต คาปรับ รายไดจาก
ทรัพยสินและรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวนตําบล สํารวจตรวจสอบและประเมินภาษี ดําเนินการเก่ียวกับการ
อุทธรณภาษี และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   มอบหมายให นายภวิศพล ลิ้มประสาท ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-04-4203-001 เปนผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุ งานขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการใชรถยนต และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

พนักงานจาง 

   1. นางสาวอมรา  เลิศวิจิตรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุในเรื่องตางๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. นางสาวตวงรัตน  เตี๊ยะตาชาง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บรายได ประกาศ 

สํารวจ รับแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอหรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย  
   
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี   1   เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕64 
 

 
(นางสาวอาธิชชา  จอยแพง) 

ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


