
 
 
 
 

 
 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ท่ี  61/ ๒๕63 

เรื่อง  การแบงงานและหนาท่ีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองคลัง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 

 

**************** 
  ดวยเปนการสมควรปรับปรุงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของสวน
การคลัง ใหสอดคลองกับการบริหารงานบุคคลภายในองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕63 จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ (๔) และมาตรา 64 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติสภา
ตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๕ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน ขอ ๒๓๘ โดยมี
รายละเอียดตามบัญชีแนบทายนี้ 
 

อนึ่ง ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานและลูกจางขององคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ใหอยูในการบังคับบัญชาของนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับ
มอบหมาย โดยใหปลัดองคการบริหารสวนตำบลแมวินเปนผูบังคับบัญชารองจากนายกองคการบริหารสวน
ตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับมอบหมาย ในการรับผิดชอบ ควบคุมดูแลราชการประจำ
ขององคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แผนพัฒนา ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทาง
ราชการ คำสั่งใดที่ขัดหรือแยงกับคำสั่งนี้ใหยกเลิกทั้งหมดและใหใชคำสั่งน้ีแทน 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่  7  เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕63  เปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 7 เดอืน  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 

   (นางเกศริน  ตุนแกว)  
    นายกองคการบริหารสวนตำบลแมวิน  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 

บัญชีการมอบหมายงานของกองคลัง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 
แนบทายคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ที่ 61/๒๕63 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ 2563 

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
๑ นางสาวพวงทอง  โกฎคำ 

ผูอำนวยการกองคลงั 
(นักบริหารงานการคลัง) 
เลขที่ตำแหนง 133042102001 
 

๑.๑ งานบริหาร 
        - เป นผู ควบคุม  ตรวจสอบการจัดการต างๆ 
เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  งาน
ธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเกี่ยวกับการเบิกจาย 
งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินที่ม่ีคา
และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  
ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่สังกัดหนวยการคลังปฏิบัติ งานอยางมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและ
ประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใชจ ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย กำหนด
รายจายของหนวยงานเพื่อให เกิดการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ
ครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการตางๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปน
กรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไข
ปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน ฝกอบรมและใหคำปรึกษา
แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เขา
รวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขา
รวมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของ
หนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

 

 

 

 
ลำดับที ่ ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

2 นางสาวณัฐชา  เวียงสิมา 
รักษาราชการแทนเจาหนาที่พัสดุ 
 

๑.๑ งานการเงิน 
-งานจัดทำแผนการใชจายเงินรายไดรายไตรมาส,รายป 
-จัดทำทะเบียนคุมการใชจายเงินสะสม ตรวจสอบกับ
สมุดเงนิสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง 
-จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ และเงินรับฝากเงินทุน 
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พรอมท้ังรายงานการใชจายเงิน
เศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
-จัดทำฐานขอมูลพรอมรับผิดชอบรายงานขอมูลระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวของ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกอง
คลังทุกประเภทรายการ เชน รายงานขอมูลกลาง อปท. 
(info),รายงานการคลังและเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด 
เปนตน 
-งานธุรการ จัดทำทะเบียนหนังสือรับ-สง กองคลัง 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3 นางสาวธัญวรัตน กันธิยะ 
เจาพนักงานการเงนิและบัญชี 
เลขที่ตำแหนง 133044201001 

1.1 งานการเงิน 
-งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการรับเงนิ 
-งานจัดทำฎีกาและรายงานจัดทำเช็ค 
-จัดทำทะเบียนคุมและตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู
จายเก่ียวกับเงินอุดหนุน เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
คาเลาเรยีนบุตร คาเชาบาน ฯลฯ 
-จัดทำรายงานและบันทึกขอมูลการลดใชพลังงาน 
-บันทึกระบบขอมูล e-plan งานกองคลัง 
-บันทึกขอมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4 นางสาวสุคนธทิพย อินทะศรี 
ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 

1.1 งานการเงิน 
-จัดทำฎีกาและรายงานจัดทำเช็คตลอดรวมท้ังการรับ-
จายเช็ค และจัดเก็บฎีกาทุกประเภท 
-ชวยบันทึกการรับ-จาย ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-ชวยปฏิบัติงานการจายเงินและตรวจสอบบัญชีหลักฐาน
ใบสำคัญคูจาย 
-ชวยรวบรวมหลักฐานในการรับ-จายเงินใหครบถวน
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 



 

 

 

 

 
ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

5 นางสายรุง   เชียงมูล 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
เลขที่ตำแหนง  133043201001 
 

๑.๑ งานบัญชี 
-ตรวจสอบบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวของทุกประเภท 
-จัดทำรายงานสถานการณเงินประจำวัน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
-บันทึกทะเบียนเงินรายรับ,สมุดเงินสดรับ,เงินสดจาย 
-จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
-จัดทำงบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
-จัดทำรายงานที่ตองสงตามกำหนด 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

6 นายยุทธนา ฟูวงศ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได 
133043203001 

๑.1 งานพฒันาและจัดเก็บรายได 
-จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตำบลจัดเก็บเองและ
ภาษีจัดสรรทั้ งหมด ตลอดรวม ท้ังการเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (gfmis) 
-ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียด
ตางๆ ของผูชำระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให
ถูกตองครบถวน 
-เรงรัดติดตามทวงลูกหนี้คาภาษีตางๆ 
-งานจัดเก็บคาธรรมเนียมและการจัดหารายได และการ
แกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

7 นางสาวนนทพร ไชยเสนา 
นักวิชาการพัสดุ 
เลขที่ตำแหนง 133043204001 

1.1 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
-งานจัดทำเอกสารงานจัดซื้อและจัดจางเก่ียวกับงานพัสดุ
และโครงการตางๆ ตามระเบียบกฎหมายที่กำหนดไว
อยางเครงครดั 
-งานเก่ียวกับการดูแล รักษา ควบคุม การเบิกจาย การ
ยืม การตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินคงเหลือ การ
รายงานพัสดุประจำปและรายไตรมาส 
-งานการกำหนดเลขรหัสพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของ
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
-งานเกี่ยวกับการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
-งานเกี่ยวกับการซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
และทรัพยสิน 
-งานควบคุมตรวจสอบการรับ-จาย การโดน การเก็บ
รักษาพัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินและการจัดทำทะเบียน
ทรัพยสินตางๆ 
-งานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมายของกอง
การศกึษาและกองชาง 

 
 



 

 

 

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
8 นางสาวสาวิตรี  ตนกิจ 

เจาพนักงานพัสดุ 
เลขที่ตำแหนง  133044203001 
 

๑.๑ งานทะเบียนทรัพยสินและพสัดุ 
-งานจัดทำเอกสารงานจัดซื้อและจัดจางเกี่ยวกับงานพัสดุ
และโครงการตางๆ ตามระเบียบกฎหมายที่กำหนดไว
อยางเครงครัด 
-งานจัดซื้อแบบพิมพตางๆ 
-งานการกำหนดเลขรหัสพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของ
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
-งานเกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
-งานเกี่ยวกับการซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุ ครภุัณฑและ
ทรัพยสิน 
-งานจัดทำทะเบียนพัสดุ 
-รายงาน, ควบคมุการใชรถยนตสวนกลาง ตามระเบียบฯ 
โดยเครงครัด 
๑.2 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 


