
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง 

ที่  375 /๒๕65 
เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองคลัง 
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 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  มำตรำ  ๑๓,๑๔,๒๕  แห่งพระรำชบัญญัติบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครรำชสีมำ  เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล  ข้อ  ๒๒๕,๒๒๖,๒๒๗,๒๒๘  และข้อ  ๒๒๙  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำงกำรจัดบริกำร  จัดบริกำรสำธำรณะประโยชน์แก่ประชำชนใน
เขตพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง จึงมอบหมำยงำนในหน้ำที่ให้พนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ทองหลำง  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำม
รับผิดชอบ  ตำมภำรกิจและหน้ำที่ของส่วนรำชกำร ดังต่อไปนี้ 
  กองคลัง  แต่งตั้งให้  นำงตวงทรัพย์  สุวรรณเขต ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-2102-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรจ่ำย กำรรับ กำรน ำส่ง
กำรเก็บรักษำเงิน และเอกสำรทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน 
เงินบ ำเหน็จบ ำนำญ เงินอ่ืนๆ  งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณฐำนะทำงกำรเงิน กำรจัดสรรเงินต่ำงๆ  กำรจัดท ำ
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรำยได้และรำยจ่ำยต่ำงๆ  กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนท ำงบทดลองประจ ำเดือน 
ประจ ำปี งำนเกี่ยวกับกำรพัสดุขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและ งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย  โดย
แบ่งงำนเป็นด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 1. งานการเงินและบัญชี  แต่งตั้งให้ นำงตวงทรัพย์  สุวรรณเขต ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี และให้ 
นำงสำวปำลิดำ  แซ่เตียว ต ำแหน่งนักวิชำกำรคลังปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-3202-001 และนำงสำว 
นภัสร์นันท์  มะเริงสิทธิ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรคลัง เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เก่ียวกับ   
  1.๑  งำนกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน 
  1.๒  งำนเก็บรักษำเงินและเอกสำรทำงกำรเงิน 
  1.๓  งำนกำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำทุกประเภท 
  1.๔.  งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนๆ 
  1.๕   งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  1.๖   งำนกำรจัดท ำบัญชี 
  1.7   งำนตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
  1.8   งำนจัดท ำหรือช่วยจัดท ำงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
  1.9   งำนงบแสดงฐำนะกำรเงินและกำรคลัง 
  1.10 งำนกำรจัดสรรเงินต่ำงๆ งบทะเบียนคุมรำยได้และรำยจ่ำยต่ำงๆ 
  1.11 งำนงบทดลองประจ ำเดือนและประจ ำปี 
  1.12 งำนที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 2. งานพัฒนารายได้  แต่งตั้งให้ นำงสุริยำภรณ์  ชัยแหม่ง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-3203-001  เป็นหัวหน้ำงำน และแต่งตั้งให้  นำงสำวมยุรฉัตร  พิมพ์ทองหลำง 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  2.๑. งำนจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมและพัฒนำรำยได้ 
  2.๒. งำนสรุป สถิติกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมกำรน ำส่งเงิน 
  2.๓. งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
  2.4  งำนเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 3. งานพัสดุและทรัพย์สิน  แต่งตั้งให้ นำงสำวสมพร  โทไธสง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-04-3204-001 และ นำงสำวนรำวัลลภ์  พืชทองหลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชำกำรพัสดุ เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  3.๑   งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
  3.๒   งำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำ และเก่ียวกับเงินประกันสัญญำทุกประเภท 
  3.๓.  งำนทะเบียนคุม กำรจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่ำงๆ 
  3.4   งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

   ทั้งนี้  ให้บุคคลที่ได้รับมอบหมำยในหน้ำที่ดังกล่ำว ได้ด ำ เนินกำรและถือปฏิบัติโดยให้ศึกษำ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งศึกษำท ำควำมเข้ำใจในงำนที่ปฏิบัติ เพ่ือให้บังเกิดผลดีต่อ
ทำงรำชกำร  ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอ่ืนหำกมีปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนให้ปรึกษำ
หรือผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    
                                        สั่ง   ณ   วันที่   10   เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕65 

 
 
 
 
 
 
 

 


