
คําสั่งเทศบาลตําบลเมืองปาน
ท่ี 457 / 2564

เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
สังกัด กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองปาน

--------------------------------------
เพ่ือใหการกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบล

เมืองปาน เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบัน
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ. 2542 จึงมีคําสั่ง เรื่อง การกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจาง เทศบาลตําบลเมืองปาน ดังนี้

กองคลัง
1. นางปยะมาศ  ไชยเมืองชื่น ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)

เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบตัิหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักบริหารงานคลัง และปฏิบัติงานควบคุมดูแลงานตางๆ ของกองคลัง ดังนี้

1) งานบริหารการคลัง
2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได
3) งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
4) งานดานการตรวจสอบการเงิน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน
5) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
6) งานทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. นางสาวดวงพร  ดุกลา  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินของทุกกองกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
3) งานการเงินบัญชีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) ดําเนินการดานการควบคุมภายในของกองคลัง
5) งานการเงินและบัญชี สปสช.
6) จัดทํารายงานสถานการเงินและรายงานเงินสะสม
7) ดูแลระบบบัญชี e-LAAS.
8) เบิกเงินจากระบบ GFMIS.
9) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

/3.นางสาว...



3. นางสาวพรทนา  เนิ่นแฝก ตําแหนง นักวิชาการคลัง
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการคลัง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายดังนี้

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

คอมพิวเตอรของอปท. (e-LAAS)
6) นายทะเบียนการเงิน ระบบเบิกจายตรง (สปสช.)
7) ดานการเงินและบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ทต.เมืองปาน
8) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4. ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-3204-001ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5. นายบรรจง  เครือวัลย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4203-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุ ของเทศบาลและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1) ปฏิบัติงานพัสดุ ของ สํานักปลัดเทศบาล กองคลัง และกองชาง
2) งานสารระบบขอมูล e-Plan
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

6. ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ตําแหนงวาง)
เลขท่ีตําแหนง 52-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้

1.) งานทะเบียนพาณิชย
2.) ดานการติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองปาน
3.) คําสั่งใดๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

พนักงานจาง สังกัดเทศบาลตําบลเมืองปาน

กองคลัง
1. ตําแหนง คนงาน ประเภท พนักงานจางท่ัวไป (ตําแหนงวาง)

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ ผูชวยงานจัดเก็บรายได ของกองคลัง หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และคําสั่งใดๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

/ในการ...



ในการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบล เมืองปาน ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ท่ี
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนนั้น เปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองใหนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปานทราบ ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกเทศมนตรีตําบลตามลําดับชั้น

ใหผูท่ีไดรับมอบหมาย หนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ หนังสือ
สั่งการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบล
เมืองปาน ทราบโดยทันที

สั่ง ณ  วันท่ี 2 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2564

(ลงชื่อ)
(นายประสิทธิ์  จําเดิม)

นายกเทศมนตรีตําบลเมืองปาน........

.........


