
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่ 81 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด  กองคลัง  เทศบาลตําบลเมืองปาน 

--------------------------------------   
 เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง เทศบาลตําบลเมืองปาน สอดคลองกับการกําหนดโครงสรางสวนราชการและการจัดแบงสวนราชการภายใน
ของเทศบาลตําบลเมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน  
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศเทศบาลตําบลเมืองปาน เรื่อง กําหนดโครงสรางสวนราชการ
และการจัดแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลเมืองปาน ลงวันที่ 15 กันยายน 2564  จึงมีคําสั่ง เรื่อง การ
กําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง สังกัด กองคลัง เทศบาลตําบล  
เมืองปาน ดังนี้  
       

กองคลัง 
1. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)       

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง         
นักบริหารงานคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับราชการประจําทั่วไป ของ กองคลัง เปนผูปกครอง บังคับ บัญชา
พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในกองคลัง ให
เปนไปตามนโยบาย แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง 
ดังนี้   

1) งานบริหารการคลัง 
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
4) งานธุรการ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

งานบริหารการคลัง 
2. นางจีรกานต  วรธรรมเนียม   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชี  จัดทําบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงนิทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการ บัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน และรายงาน
การเงิน ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงิน ตรวจสอบความถูก
ตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการ ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้ง
ฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ 
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การเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภท  
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน ประจําป  
รายงานทาง การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือเสนอใหผูที่เก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ของ เทศบาล  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน รายไดรวมทั้งเงิน
อุดหนุนตาง ๆ ของเทศบาล  ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงินถายโอนให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

 
1) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
2) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
3) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. ตําแหนง นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ / ชํานาญการ  (ตําแหนงวาง)   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการคลัง วิเคราะหตรวจสอบในการเบิกจายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ อ่ืนๆ ของสวน
ราชการ เพื่อความถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ จัดทํารายงานการเงิน การ
คลัง ใหคําปรึกษา าแนะนําดานการเงิน การคลัง แกสวนราชการตางๆ รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และควบคุมการ
รับการจาย เงินตามแผนงานหรือ โครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงินไวจายเหลื่อมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงิน งบประมาณ รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้ 

1) ดําเนินการจัดทําเช็คโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
2) ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 
3) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
4) งานดานเจาหนาที่การเงิน ของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  
5) จัดทําทะเบียนจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณโดยระบบบัญชี

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
6) นายทะเบียนการเงนิ ระบบเบิกจายตรง (สปสช.) 
7) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
8) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

  4. นางสาวบังออน เหล็กดี ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เก่ียวกับ ชวยงานการเงินและบัญช ีการจัดทํารายงานการเงิน การจัดทําเช็ค  และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ  
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
  5. นางสาวอัญธิกา  ขัดธิพงษ  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมี
สภาพที่พรอมใชงาน  จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง การจางซอมแซม การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ  ควบคุม และดูแลการจัดทําอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับดําเนินงาน 
ดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคมุทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร  
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพื่อใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 

6. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานพัสดุ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและ
บํารุงรักษา การทาบัญช ีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคญั หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจําหนาย
พัสดุที่ชารุด การทํา สัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ที่เก่ียวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 
  งานจัดเก็บและพัฒนารายได    

7. นางสาววลินทิพยลดา  อธิยะกุลศ  ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได    
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี ตางๆ คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ    
ที่เก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ
การจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษานําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ
รายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา จัดทําทะเบียนคุม
การจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท  ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุม
หรือจัดทําทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและ
รายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน ขอมูลในการดําเนินงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
2.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการ        

ทีไ่ดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองปานทราบ  ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น 
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ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ หนังสือ     

สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันท ี 

 
ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  
 
 สัง่  ณ  วันท่ี  30  เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

 
 
 
 (ลงชื่อ) 

   (นายประสิทธิ์  จําเดิม) 
              นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........ 
 
......... 


