
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

ที่  ๑58 / ๒๕64 
  เรื่อง  ก ำหนดแบ่งงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 

ของ  กองคลัง   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 

…………………………….. 
 

              อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๕ วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบข้อ ๙ แห่งประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วน
ต ำบล  เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำรวิธีกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
ส่วนต ำบลและกิจกำรอันเกี่ยงกับกำรบริหำรบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และประกำศคณะกรรมกำร
ส่วนต ำบลจังหวัดมหำสำรคำม (ก.อบต.จังหวัดมหำสำรคำม)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกำยน ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน 
             ฉะนั้น  เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำรและกำรปฏิบัติรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล  ถูกต้องตำมระเบียบ  กฎหมำย  ค ำสั่ง  ระเบียบ   หรือข้อบังคับของทำงรำชกำร  
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  จึงมอบหมำยให้พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  
ปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้ 
 
        กองคลัง 

              มอบหมำยให้  นำงอุรุอำริยำ  ยศพล  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบและบังคับบัญชำ 
สั่งกำรในกองคลัง  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย  วำงแผน  ควบคุม  มอบหมำยงำน  
ตรวจสอบ  ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนกำรคลังหลำยด้ำน  เช่น  งำนกำร
คลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำน
พัสดุ  งำนธุรกำร  งำนกำรจัดกำร  เงินกู้  งำนจัดระดับงำน  งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนตรวจสอบเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำย  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเสนอและให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน   
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนคลัง  เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   กองคลัง  มีกำรแบ่งงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ภำยในส่วนรำชกำร  ๔  ฝ่ำย  ดังนี้ 
 
 
 
 

 



-  ๒  - 
 
 

๑. ฝ่ายการเงิน 
               ๑.๑  นำงอุรุอำริยำ ยศพล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                ๑ )  ตรวจสอบเอกสำรด้ำนกำรเงินต่ำง ๆ ให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
                ๒)  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
                ๓)  ตรวจสอบ งบรับ – จ่ำย งบทดลอง ประจ ำเดือน  ประจ ำปี 
                ๔)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                 
   ๒.  ฝ่ายบัญชี 
               ๒.๑ นำงอุรุอำริยำ  ยศพล  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (อ ำนวยกำรกองคลัง  ระดับต้น) เลขที่        
ต ำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
           ๑)  ตรวจฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
    ๒)  มีหน้ำที่เก่ียวกับตรวจงบประมำณฐำนะกำรเงิน รับ จ่ำย ประจ ำเดือน ประจ ำปี 

๓) ตรวจสอบบัญชี 
๔) จ่ำยเงินในระบบ e-laas 
๕) ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำรแก่หน่วยงำนท้องถิ่น 
๖) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

               ๒.๒ นำงสำวพริมำ  ชูพันธ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
๔๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑)   รับ-จ่ำยเงิน เก็บรักษำเงินและเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน 

๒) งำนจัดท ำบัญชีทุกประเภท งำนทะเบียนคุมเงินรำยได้ รำยจ่ำยทุกประเภท 
๓) งำนวิชำกำรด้ำนกำรเงินกำรบัญชีตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

          ๓.   ฝ่ายพัฒนาและพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
             ๓.๑ นำงสำวสุกำญจ์   บุตรพรม  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  
เลขที่ต ำแหน่ง ๐๔-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

   ๑)  งำนจัดท ำประกำศให้มีกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินเพ่ือช ำระภำษี 
   ๒)  งำนตรวจสอบและจัดท ำบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณ 
   ๓)  จัดเก็บทะเบียนคุมผู้ช ำระภำษี 
   ๔)  งำนรับและตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน หรือแนบค ำร้องของผู้เสีย 

ภำษีค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ 
๕) กำรพิจำรณำกำรประเมินก ำหนดค่ำภำษี ค่ำธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน ำเสนอ 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
   ๖)  งำนแจ้งกำรประเมินค่ำภำษี และผู้เสียภำษี 
   ๗)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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             ๔.  ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                    ๔.๑  นำงสำวสุรินทร   ศิริวิ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  
ดังนี้ 
                       ๑) กำรซื้อและกำรจ้ำง 
                       ๒) งำนกำรซ่อมและบ ำรุงรักษำ 
                       ๓) งำนกำรจัดท ำทะเบียนพัสดุ 
                       ๔) งำนกำรตรวจสอบรับกำรจ่ำยพัสดุ  และเก็บรักษำพัสดุครุภัณฑ์และ
ยำนพำหนะ 
                       ๕) งำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
                       ๖) กำรอนุมัติด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ตั้งจ่ำยจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย 
                       ๗) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
                      
                 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่งำนให้ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบแบบแผนของ
ทำงรำชกำร  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  โดยทันที 
 
             ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
     สั่ง  ณ  วันที่   ๑   เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 
 
 
 
 
                                                            (นำยทรัพย์อนันต์  วรรณสำน) 
         ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
        ปฏิบัติหน้ำที่ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
 
 
 
 
 
 
 
 


