
 
 
 
 
 

 

คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน 
ที ่ 81 / 2566   

เรื่อง การกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
สังกัด  กองคลัง  เทศบาลตําบลเมืองปาน 

--------------------------------------   
 เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน
จาง เทศบาลตําบลเมืองปาน สอดคลองกับการกําหนดโครงสรางสวนราชการและการจัดแบงสวนราชการภายใน
ของเทศบาลตําบลเมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน  
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศเทศบาลตําบลเมืองปาน เรื่อง กําหนดโครงสรางสวนราชการ
และการจัดแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลเมืองปาน ลงวันที่ 15 กันยายน 2564  จึงมีคําสั่ง เรื่อง การ
กําหนดงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง สังกัด กองคลัง เทศบาลตําบล  
เมืองปาน ดังนี้  
       

กองคลัง 
1. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)       

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง         
นักบริหารงานคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับราชการประจําทั่วไป ของ กองคลัง เปนผูปกครอง บังคับ บัญชา
พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง รวมทั้งกํากับ และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในกองคลัง ให
เปนไปตามนโยบาย แนวทางแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง 
ดังนี้   

1) งานบริหารการคลัง 
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
4) งานธุรการ 
5) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

งานบริหารการคลัง 
2. นางจีรกานต  วรธรรมเนียม   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชี  จัดทําบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงนิทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการ บัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน และรายงาน
การเงิน ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงิน ตรวจสอบความถูก
ตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการ ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้ง
ฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ 
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การเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภท  
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน ประจําป  
รายงานทาง การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือเสนอใหผูที่เก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ของ เทศบาล  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน รายไดรวมทั้งเงิน
อุดหนุนตาง ๆ ของเทศบาล  ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงินถายโอนให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

 
1) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
2) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
3) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
4) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. ตําแหนง นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ / ชํานาญการ  (ตําแหนงวาง)   

เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการคลัง วิเคราะหตรวจสอบในการเบิกจายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ อ่ืนๆ ของสวน
ราชการ เพื่อความถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ จัดทํารายงานการเงิน การ
คลัง ใหคําปรึกษา าแนะนําดานการเงิน การคลัง แกสวนราชการตางๆ รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และควบคุมการ
รับการจาย เงินตามแผนงานหรือ โครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงินไวจายเหลื่อมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงิน งบประมาณ รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้ 

1) ดําเนินการจัดทําเช็คโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
2) ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 
3) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง 
4) งานดานเจาหนาที่การเงิน ของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  
5) จัดทําทะเบียนจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณโดยระบบบัญชี

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS) 
6) นายทะเบียนการเงนิ ระบบเบิกจายตรง (สปสช.) 
7) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
8) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

  4. นางสาวบังออน เหล็กดี ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เก่ียวกับ ชวยงานการเงินและบัญช ีการจัดทํารายงานการเงิน การจัดทําเช็ค  และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้  

1) งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ  
2) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
  5. นางสาวอัญธิกา  ขัดธิพงษ  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-3204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมี
สภาพที่พรอมใชงาน  จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง การจางซอมแซม การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ  ควบคุม และดูแลการจัดทําอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับดําเนินงาน 
ดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคมุทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร  
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพื่อใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 

6. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ  
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานพัสดุ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและ
บํารุงรักษา การทาบัญช ีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคญั หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจําหนาย
พัสดุที่ชารุด การทํา สัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ที่เก่ียวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชา 

 
  งานจัดเก็บและพัฒนารายได    

7. นางสาววลินทิพยลดา  อธิยะกุลศ  ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได    
เลขที่ตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี ตางๆ คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ    
ที่เก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ
การจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษานําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ
รายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา จัดทําทะเบียนคุม
การจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท  ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุม
หรือจัดทําทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและ
รายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน ขอมูลในการดําเนินงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี ้

1.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน 
2.) คําสั่งใดๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลเมืองปาน ในเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการ        

ทีไ่ดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองปานทราบ  ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น 
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ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ หนังสือ     

สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันท ี 

 
ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  
 
 สัง่  ณ  วันท่ี  30  เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

 
 
 
 (ลงชื่อ) 

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


