
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 
ที ่  5/2564 

เรื่อง กำรก ำหนดหน้ำที่ และกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ของกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

-------------------------------------- 

    ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง ได้มีค าสั่งที่ 347/2563 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563  
เรื่อง การก าหนดหน้าที่ และการมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโรง นั้น  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงก าหนดหน้าที่ และการมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองบางโรง ดังนี้  

1. กองคลัง 
  ให้ นำงสำวสำยรุ้ง  เฮงเจริญ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง               

(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-04-2102-001  รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนและ
ควบคุมดูแลงำนในกองคลัง เกี่ยวกับ การจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนา
รายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน และประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับประกันสัญญา
ทุกประเภท งานบริการด้านข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การ
พัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานความรับผิดชอบดังนี้  

 1.1 งำนธุรกำร 
  ให้ นำงสำววรรธนำ  ทรัพย์ม่ัน พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  1.  ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่องสรุป  
2. การรวบรวมข้อมูล และสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
3.  การตรวจสอบติดตาม และแก้ไขข้อมูลหรือจัดตรียมเอกสาร 

  4. การเก็บรักษาหนังสือ และจัดท าทะเบียน การตรวจสอบลง หรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บ
รักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ   

5. การจดบันทึกรายงานการประชุม 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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1.2 งำนกำรเงินและบัญช ี
  ให้ นำงสำวสุมำลี  อวยพร ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายงบประมาณ ของส่วนราชการเพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
  2. จัดท ารายงานการเงิน การคลังเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อน าไปใช้วิเคราะห์และตัดสินใจ 
  3. จัดท าสถิติรายงานการเงิน การคลัง ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4. ตรวจสอบการท างานของกองคลังเกี่ยวกับการเร่งรัดการด าเนินการ ด้านการเงิน การคลัง 
การพัสดุ จัดเก็บรายได้และการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
  5. ตรวจสอบการรับเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยตรวจสอบจากใบน าส่งเงินและ
ใบส าคัญสรุปการรับเงิน  
  6. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณกองคลัง 
  7. วิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลัง เบื้องต้น ของ อบต. 
  8. ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ของ อบต. 
  9. ควบคุมการยืมเงินสะสม ของ อบต. 
  10. ด าเนินการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี 

11. จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสรทางกาเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  12. รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
  13. ด าเนินการรับ - จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ – 
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
  14. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติเอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินต่าง ๆ ทางกา
เงินและบัญชี 
  15. ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
  16. ร่างหนังสือ โต้ตอบๆ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถกูต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  17. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย กฎระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  18. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
  19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

       1.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
        ให ้นำงลัดดำ  รำชัย ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บ ปฏิบัติงำน ดังนี้  
  1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 
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  2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของรัฐและ อปท. 
เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาด
ประมาณการรายได้และรายจ่ายของ อบต. ในปีงบประมาณถัดไปได ้
  3. ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้
ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
  4. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไป เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
ของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายงการทรัพย์ สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
  5. จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิตในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  6. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ทีเกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพ้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  7. ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชาชนมายื่น
แบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  8. ส่งเสริมการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ รวมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับข้อมูลการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
  9. จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
  10. รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  11 . ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ได้แก่  ภาษีที่ ดินและสิ่ งปลูกสร้าง ภาษีป้ าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจาการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ฯลฯ  
  12. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครง
กาเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  13. วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
  14. วางแผนและร่วมด าเนินงานในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บ
ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ    
  15. วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
  16. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานและหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  17. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  18. ประสานงานและให้ค าแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  19. ให้ค าปรึกษาแนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
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  20. ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  21. จ าท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
  22.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.4  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  ให้ นำงสำวศิรำพร  แซ่ตั๊ง พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน                      

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-04-4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวนิตยำ  ถำวร พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้  

  1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง              
การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในภาพดีพร้อมต่อ
การใช้งาน 
  2. ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ   
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  3. ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน 
  4. รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา               
ในหน่วยงาน 
  5. ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  6 . ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้การปฏิบัติ งานมีความโปร่งใส     
ตรวจสอบได ้
  7. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  9. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  10. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป              
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  11.   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   6  มกราคม  พ.ศ. 2564 
 

 
 

(นายวิชาญ   จินตนากูล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 


