
 
 
 
 

 
 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ท่ี  61/ ๒๕63 

เรื่อง  การแบงงานและหนาท่ีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองคลัง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 

 

**************** 
  ดวยเปนการสมควรปรับปรุงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของสวน
การคลัง ใหสอดคลองกับการบริหารงานบุคคลภายในองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕63 จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ (๔) และมาตรา 64 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติสภา
ตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๕ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน ขอ ๒๓๘ โดยมี
รายละเอียดตามบัญชีแนบทายนี้ 
 

อนึ่ง ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานและลูกจางขององคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ใหอยูในการบังคับบัญชาของนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับ
มอบหมาย โดยใหปลัดองคการบริหารสวนตำบลแมวินเปนผูบังคับบัญชารองจากนายกองคการบริหารสวน
ตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับมอบหมาย ในการรับผิดชอบ ควบคุมดูแลราชการประจำ
ขององคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แผนพัฒนา ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทาง
ราชการ คำสั่งใดที่ขัดหรือแยงกับคำสั่งนี้ใหยกเลิกทั้งหมดและใหใชคำสั่งน้ีแทน 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่  7  เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕63  เปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 7 เดอืน  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 

   (นางเกศริน  ตุนแกว)  
    นายกองคการบริหารสวนตำบลแมวิน  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 

บัญชีการมอบหมายงานของกองคลัง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 
แนบทายคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ที่ 61/๒๕63 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ 2563 

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
๑ นางสาวพวงทอง  โกฎคำ 

ผูอำนวยการกองคลงั 
(นักบริหารงานการคลัง) 
เลขที่ตำแหนง 133042102001 
 

๑.๑ งานบริหาร 
        - เป นผู ควบคุม  ตรวจสอบการจัดการต างๆ 
เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  งาน
ธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเกี่ยวกับการเบิกจาย 
งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินที่ม่ีคา
และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  
ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่สังกัดหนวยการคลังปฏิบัติ งานอยางมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและ
ประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใชจ ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย กำหนด
รายจายของหนวยงานเพื่อให เกิดการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ
ครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการตางๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปน
กรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไข
ปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน ฝกอบรมและใหคำปรึกษา
แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เขา
รวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขา
รวมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของ
หนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

 

 

 

 
ลำดับที ่ ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

2 นางสาวณัฐชา  เวียงสิมา 
รักษาราชการแทนเจาหนาที่พัสดุ 
 

๑.๑ งานการเงิน 
-งานจัดทำแผนการใชจายเงินรายไดรายไตรมาส,รายป 
-จัดทำทะเบียนคุมการใชจายเงินสะสม ตรวจสอบกับ
สมุดเงนิสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง 
-จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ และเงินรับฝากเงินทุน 
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พรอมท้ังรายงานการใชจายเงิน
เศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
-จัดทำฐานขอมูลพรอมรับผิดชอบรายงานขอมูลระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวของ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกอง
คลังทุกประเภทรายการ เชน รายงานขอมูลกลาง อปท. 
(info),รายงานการคลังและเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด 
เปนตน 
-งานธุรการ จัดทำทะเบียนหนังสือรับ-สง กองคลัง 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3 นางสาวธัญวรัตน กันธิยะ 
เจาพนักงานการเงนิและบัญชี 
เลขที่ตำแหนง 133044201001 

1.1 งานการเงิน 
-งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการรับเงนิ 
-งานจัดทำฎีกาและรายงานจัดทำเช็ค 
-จัดทำทะเบียนคุมและตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู
จายเก่ียวกับเงินอุดหนุน เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
คาเลาเรยีนบุตร คาเชาบาน ฯลฯ 
-จัดทำรายงานและบันทึกขอมูลการลดใชพลังงาน 
-บันทึกระบบขอมูล e-plan งานกองคลัง 
-บันทึกขอมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4 นางสาวสุคนธทิพย อินทะศรี 
ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 

1.1 งานการเงิน 
-จัดทำฎีกาและรายงานจัดทำเช็คตลอดรวมท้ังการรับ-
จายเช็ค และจัดเก็บฎีกาทุกประเภท 
-ชวยบันทึกการรับ-จาย ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-ชวยปฏิบัติงานการจายเงินและตรวจสอบบัญชีหลักฐาน
ใบสำคัญคูจาย 
-ชวยรวบรวมหลักฐานในการรับ-จายเงินใหครบถวน
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 



 

 

 

 

 
ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

5 นางสายรุง   เชียงมูล 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
เลขที่ตำแหนง  133043201001 
 

๑.๑ งานบัญชี 
-ตรวจสอบบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวของทุกประเภท 
-จัดทำรายงานสถานการณเงินประจำวัน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
-บันทึกทะเบียนเงินรายรับ,สมุดเงินสดรับ,เงินสดจาย 
-จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
-จัดทำงบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
-จัดทำรายงานที่ตองสงตามกำหนด 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

6 นายยุทธนา ฟูวงศ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได 
133043203001 

๑.1 งานพฒันาและจัดเก็บรายได 
-จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตำบลจัดเก็บเองและ
ภาษีจัดสรรทั้ งหมด ตลอดรวม ท้ังการเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (gfmis) 
-ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียด
ตางๆ ของผูชำระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให
ถูกตองครบถวน 
-เรงรัดติดตามทวงลูกหนี้คาภาษีตางๆ 
-งานจัดเก็บคาธรรมเนียมและการจัดหารายได และการ
แกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

7 นางสาวนนทพร ไชยเสนา 
นักวิชาการพัสดุ 
เลขที่ตำแหนง 133043204001 

1.1 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
-งานจัดทำเอกสารงานจัดซื้อและจัดจางเก่ียวกับงานพัสดุ
และโครงการตางๆ ตามระเบียบกฎหมายที่กำหนดไว
อยางเครงครดั 
-งานเก่ียวกับการดูแล รักษา ควบคุม การเบิกจาย การ
ยืม การตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินคงเหลือ การ
รายงานพัสดุประจำปและรายไตรมาส 
-งานการกำหนดเลขรหัสพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของ
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
-งานเกี่ยวกับการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
-งานเกี่ยวกับการซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
และทรัพยสิน 
-งานควบคุมตรวจสอบการรับ-จาย การโดน การเก็บ
รักษาพัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินและการจัดทำทะเบียน
ทรัพยสินตางๆ 
-งานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมายของกอง
การศกึษาและกองชาง 

 
 



 

 

 

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
8 นางสาวสาวิตรี  ตนกิจ 

เจาพนักงานพัสดุ 
เลขที่ตำแหนง  133044203001 
 

๑.๑ งานทะเบียนทรัพยสินและพสัดุ 
-งานจัดทำเอกสารงานจัดซื้อและจัดจางเกี่ยวกับงานพัสดุ
และโครงการตางๆ ตามระเบียบกฎหมายที่กำหนดไว
อยางเครงครัด 
-งานจัดซื้อแบบพิมพตางๆ 
-งานการกำหนดเลขรหัสพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของ
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
-งานเกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
-งานเกี่ยวกับการซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุ ครภุัณฑและ
ทรัพยสิน 
-งานจัดทำทะเบียนพัสดุ 
-รายงาน, ควบคมุการใชรถยนตสวนกลาง ตามระเบียบฯ 
โดยเครงครัด 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 


