
 
 

   

     

    ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 

         ที่  184/2564 

  เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกองคลัง 

    ******************************* 

      เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหาร
ส่วนต าบลขอนหาด 397/2563  ลงวันที่ 9  ตุลาคม 2563  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่
ภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด              
ได้มีประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด เรื่องการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2564 จึงก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบล  
ขอนหาดปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 

       มอบหมายให้ นำงสุวรรณี ค ำแก้ว พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับ อ ำนวยกำรต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้ำ  
โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่าย การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนา
รายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการ
เงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งาน
เกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณหรือจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลอง
ประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ
ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ 
ให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 3 งาน ดังนี้ 
 

1. งำนกำรเงินและบัญชี  

 นำงสำวตันติมำ  ทองแดง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง ระดับช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 21-3-04-3201-001 มีหน้ำที่รับผิดชอบของงำน โดยมี นำงสุมำลี  ด้วงหวัง พนักงำนจ้ำง
ตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

        1)  งานการจ่ายเงิน การรับเงิน  
        2)  งานการเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
         3)  งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
        4)  งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
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       5)  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืน ๆ  

          6) งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
          7) งานเกี่ยวกับกับสถานะการเงินการคลัง 
          8) งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
          9) งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
          10) งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
          11) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนพัฒนำรำยได้ 

  นำงสำววิศำร์กร  หนูช่วย  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติงำนเลขที่ต ำแหน่ง  
21-3-04-4204-001 โดยมี นำงศิริวรรณ  นวลใหม่ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  1) งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
  2) งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
           3) งานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  4) งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
           5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                   3. งำนพัสดุและทรัพย์สิน 

                                นำงสำวนิศำนำถ  ศรีโยธำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ ระดับช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-3204-001 และนำงสำวกรรณิกำ  เขียวยศกิจ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-4203-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  

 1) งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา 
 2) งานจัดท าทะเบียนคุม การจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ   
 3) งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
 4) งานจัดท าหนังสือรับรองผลงาน  
 5) งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่ 15  เดือน กรกฎาคม พ.ศ.๒๕64 
 

 
 
               (นายประยงค์ หนูบุญคง) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด 


