
คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน
ท่ี 457 / 2564

เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
สังกัด กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองปาน

--------------------------------------
เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบล

เมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ. 2542 จึงมีคําสั่ง เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้

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

เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานคลัง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง ดังนี้

1) งานบริหารการคลัง
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
4) งานดานการตรวจสอบการเงิน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
5) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
6) งานทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. นางสาวดวงพร  ดุกลา  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินของทุกกองกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
3) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง
5) งานการเงินและบัญชี สปสช.
6) จัดทํารายงานสถานการเงินและรายงานเงินสะสม
7) ดูแลระบบบัญชี e-LAAS.
8) เบิกเงินจากระบบ GFMIS.
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/3.นางสาว...



3. นางสาวพรทนา  เนิ่นแฝก ตําแหนง นักวิชาการคลัง
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการคลัง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้

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

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

4. ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3204-001ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุ ของเทศบาลและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) งานสารระบบขอมูล e-Plan
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

6. ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานทะเบียนพาณิชย
2.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

พนักงานจาง สังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน

กองคลัง
1. ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป (ตําแหนงวาง)

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานจัดเก็บรายได ของกองคลัง หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และคําสั่งใดๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

/ในการ...



ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบล เมืองปาน ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ท่ี
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปานทราบ ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น

ใหผูท่ีไดรับมอบหมาย หนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันที

สั่ง ณ  วันท่ี 2 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2564

(ลงชื่อ)
(นายประสิทธิ์  จําเดิม)

นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........

.........


