
 

                                                                    

ค าสั่งเทศบาลต าบลโพหัก 
ที่  246 /๒๕๖2 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายการปฏิบัติงานของกองคลัง 
............................................................... 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๔๘ เตรส และมาตรา ๔๘ สัตตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล       
พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบกับอาศัยอ านาจตามความใน ข้อ ๒๔๖ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลลง
วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน ๒๕๔๕ เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง  ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ดังนี้  
   ๑. นางภาวนา  รอดเขียว  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ต าแหน่งเลยที่  ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑      
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑.๑  ควบคุม  ตรวจสอบงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยตามระเบียบ
และกฎหมาย  อาทิเช่น  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บราย ได้ งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิก  เงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
   ๑.๒  รักษาการให้ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  รับผิดชอบควบคุมดูแลงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตามระเบียบและกฎหมาย อาทิเช่น  งานผลประโยชน์งานแผนที่ ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน  ตรวจฎีกา งานตรวจสอบและควบคุมภายใน งานพัสดุและทรัพย์สิน 
   ๑.๓  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าพัดสุ 
           -   ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
           -   เป็นผู้ควบคุมการบันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-laas) 
           -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2. นางสาวกัญญา ม่วงงาม ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง ต าแหน่งเลขที่ 50-2-04-2102-
002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   2.1. ควบคุมดูแลระบบบัญชี และการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเงิน
และการคลังของเทศบาล 
   2.2 รับผิดชอบการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของเทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบ 
   - รับผิดชอบเก็บรักษาฎีกาที่เบิกจ่ายแล้ว เพ่ือการตรวจสอบ 
   - ตรวจสอบและจัดท ารายงานที่เก่ียวข้องกับการเงินและบัญชี 
   - บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท.(e-laas) 
   - จัดท างบประจ าเดือน งบแสดงฐานะการเงินประจ าปี 
   - รับผิดชอบเป็นผู้ตรวจฎีกา และควบคุมงบประมาณ 
   - งานรายงานการเงินประจ าปี และตรวจสอบการจัดท ารายงานบัญชี 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  3 นางสาวสิริกุล วัดนุชา  ต าแหน่ง  นัก วิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขที่                 
๕๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๒.๑  ควบคุมและดูแลระบบบัญชี  และการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การเงินและการคลังของเทศบาล  และกองการประปา 
   ๒.๒  รับผิดชอบการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของเทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบ 

-  จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งและน าเสนอเพ่ือตรวจสอบประจ าทุกวัน 
-  รับผิดชอบเก็บรักษาฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้ว  เพื่อการตรวจสอบ 
-  ตรวจสอบและจัดท ารายงานที่เก่ียวข้องกับการเงินและบัญชี 
-  บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-laas)  
-  จัดท างบประจ าเดือน  งบแสดงฐานะการเงินประจ าปี 
-  งานรายงานการเงินประจ าปี  และตรวจสอบการจัดท ารายงานบัญชี 
-  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกับเงินสดที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้น าส่งประจ าวัน  พร้อมทั้งสรุปใบ 

น าส่งเงินประจ าวันและน าฝากธนาคาร 
   -  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4  นายวัชระ  สอนไข่  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน  ต าแหน่งเลขที่ ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๒-๐๐๑  
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้      

-  รับผิดชอบงานการรับ – การส่งหนังสือ จากส่วนราชการ 
-  รับผิดชอบในการควบคุมสมุดค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
-   จัดท าหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  

ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงินอุดหนุน และงบกลาง 
-   ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าปีงบประมาณ 
-   เก็บยอดการใช้น้ ามันในแต่ละเดือนของรถยนต์ 
-   การต่อทะเบียนระยนต์ รถจักรยานยนต์ และเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนรถทุกชนิด 

ของเทศบาล  
-   จัดท าฎีกาโครงการก่อสร้าง 
-   สรุปผลการจัดซื้อ – จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
-   จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง แบบ ๖  ของรถทุกชนิดของเทศบาล 
-   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
5.   นางอโนทัย  จันทร์ผกาพันธ์   ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  ต าแหน่งเลขท่ี 

๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   5.๑ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตามระเบียบและ
กฎหมาย อาทิเช่น  งานผลประโยชน์  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
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   -  รับผิดชอบการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตทุกประเภท เช่นภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย ใบอนุญาตฆ่าสัตว์ ฯลฯ 
   -  มีหน้าที่รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  พร้อมน าส่งเงินที่จัดเก็บได้แต่ละวันให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
   -  จัดท าใบส่งเงิน  โดยตรวจสอบกับใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   -  ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  เก็บข้อมูลและปรับข้อมูลภาษี
โรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  และค่าธรรมเนียมต่างๆ โดยประสานงานกับกองช่าง  กองสาธารณสุข และ
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   -  จัดท าสัญญาเช่าต่างๆ  ให้เป็นไปตามความถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
   -   จดทะเบียนพาณิชย์ 
   -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
6.  นางอุบลฉัตร  อู่แดง   ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน    ต าแหน่งเลขที่   

๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๒    โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-   รับผิดชอบในการจัดท าประกาศให้มายื่นแบบรายการทรัพย์สินเพ่ือมาช าระภาษี 
-   ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 
-   รับผิดชอบงานตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี 
-   ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ภายในก าหนดของแต่ละปี 
-   รับผิดชอบในการรับช าระค่าภาษีต่างๆ 
-   งานตรวจสอบและจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จ (เจาะปรุ) 
-   ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้อง 
-   ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกับใบน าส่งเงินทุกรายก่อนน าส่งงานการเงิน 
-   น าส่งต้นขั้วใบเสร็จรับเงินที่ใช้หมดแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
-   ติดตามลูกหนี้  และปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์ค้างรับให้เป็นปัจจุบัน ภายในก าหนดและรายชื่อ 

ผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ภายในก าหนดของแต่ละปี 
๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
  ๖.  นางวิไลพร  เพ็งเหมือน  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัส ดุปฏิบัติงาน    ต าแหน่งเลขที่               
๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๖.๑  ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  กองคลัง  รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ 
เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -   ควบคุมการรับ – จ่ายพัสดุ การเก็บรักษา การได้มา การแลกเปลี่ยน การเช่าการยืมและ   
การจ าหน่ายพัสดุ ตลอดจนการลงทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ 
   -   จัดท าแผนพัสดุประจ าปี  และแผนระยะยาว 
   -   ควบคุมทะเบียนเงินประกันสัญญา 
   -   รับผิดชอบจัดท างบทรัพย์สิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (รายละเอียดสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์ที่จัดหาในระหว่างปี) ส่งให้การเงินและบัญชี 
   -   รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  รวมถึงการจ าหน่วยพัสดุของทุกกอง 
 



-4- 
 

   -   บริหารจัดการในการจัดกาพัสดุของเทศบาลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
   -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
  ๗.  พ.อ .ต .พรชัย   อาจจินดา  ต าแหน่ ง เจ้ าพนักงานธุ รการปฏิ บัติ การ ต าแหน่ ง เลขที่                  
๕๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -    งานสารบรรณ และควบคุมการรับ – ส่ง เอกสารต่างๆ 

-    งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
-    งานจัดท าประกาศ,ค าสั่ง 
-    ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดท าบันทึกข้อความของส่วนการคลัง 
-    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
8.  นางสาวเบญจวรรณ  เที่ยงน่วม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  โดยมีหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
-    จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างอาหารเสริม (นม) ให้แก่โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

พร้อมจัดท าฎีกาการเบิกจ่าย 
-    ตรวจสอบค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้างพร้อมท าฎีกา 
-    ตรวจสอบเงินประกันสัญญาพร้อมจัดท าฎีกาค้างจ่าย 
-    ท าบัญชีตรวจสอบพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
-    การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และใช้แล้วเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
   -    รับผิดชอบในการตรวจฎกีา ลงลายมือชื่อต่างๆ และเอกสารการเบิกจ่ายก่อนที่จ าน าเก็บ 
เข้าแฟ้ม 
   -    จัดท าระเบียบคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ (ลงการ์ด) 
   -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

๙ นางสาวสุมาลี  ประเสริฐ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
-    ตรวจสอบยอดเงินรายได้ โอนเงินงบประมาณ และเงินอุดหนุนของเทศบาล 
-    ออกใบเสร็จรับเงินเบ็ดเตล็ด 
-    ลงเลขคลังรับฎีกาท่ีขอเบิก 
-    จัดท าสมุดเงินสดรับ  ทะเบียนรายรับใบผ่านมาตรฐาน ๑ และใบผ่านมาตรฐาน ๓ 
-    ลงทะเบียนจ่ายเช็ค  และช่วยดูแลการจ่ายเช็ค 
-    ท าหน้าที่ผู้ช่วยพัสดุ  ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
-    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
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ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖2 
 
  สั่ง  ณ  วันที่  2   ตุลาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
      (นายบุญปลูก  เที่ยงน่วม) 
    นายกเทศมนตรีต าบลโพหัก 

 
 
    
                            
 
 


