
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ 
ที ่ ๒๔๒ /๒๕๖๔ 

เรื่อง     มอบหมายงานและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานของ  
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ 

……………………………… 
เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้กำหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และตามข้อ ๒๓๙, ๒๔๐, ๒๔๑, ๒๔๒, ๒๔๓, ๒๔๔, ๒๔๕, ๒๔๖ และ ข้อ ๒๔๗ 
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเป็นปัจจุบัน 
และขอแต่งตั้งการรักษาราชการ การแบ่งการบริหารงานและมอบหมายหน้าที่ของกองคลัง ไว้ดังตอ่ไปนี้ 

มอบหมายให้ นายวุฒิชัย  แก้วบัวสา ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ     
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 56-3-00-1101-002 รับผิดชอบควบคุม กำหนดแนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการ และให้ นางสาวชนธิชา ฐานะ ตำแหน่ง นักบริหารงานการคลัง (ผู้อำนวยการกอง
คลัง) ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง 56-3-04-2102 -001 เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง              
มีพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้
ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน
บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหาหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัย      
ผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลัง            
ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และประเมินผลการทำรายงานการประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้ เกิดการชำระภาษี        
และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะ
การเพิ่มแหล่งที่มาของรายได ้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้างร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน      
เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น 

การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงาน          
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานกิจกรรม ๕ ส งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคบับัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 
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งานการเงินและบัญชี  
มอบหมายให้ นางสาวอุษา บุญโนนแต้ ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่งชำนาญการ 56-3-04-3201-001  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสายชล ราชไรกิจ พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
คณะกรรมการรับเงินประจำวัน 

๒) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทกุวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี 

๓) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน          
ค่าก่อสรา้งทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

๔) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงนิอุดหนุนเฉพาะกิจฯ เงินอุดหนุนกำหนดวัตถุประสงค์  ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ 
และนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนยีมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ,ค่าภาคหลวง
ปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร โดยใช้บริการ Self-Service Banking 

๕) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่ รับ ใบเบิก และนำส่ง               
ให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๖) นำฎีกาทีง่านการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
๗) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจา่ยเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน , 

ใบสำคัญรบัเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๘) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
๙) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ     

จดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 
๑๐) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่ง

เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการเงินและบัญชีการ
รับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ,ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ย 
ยังชีพ 

๑๑) การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม   เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,
ธนาคารกรุงไทย, เงนิสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 

๑๒) การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทกุป ี
๑๓) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนา      

คู่ฉบับ และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับ
เงินตามเช็คมารับโดยเร็วตั้งไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการออกไปจ่าย   
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๑๔) ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 
๕ วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กอง/ส่วนต่างๆ  

๑๕) การจัดทำบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๑๖) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการจัดสรรนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก

ใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 
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๑๗) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการ รับ - จ่ายจริง และเสนอให้
คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

๑๘) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำ
ตามแบบภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 

๑๙) การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ 
๑๙.๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
๑๙.๒) ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
๑๙.๓) ทะเบียนคุมเงินค้ำประกัน 
๑๙.๔) ทะเบียนคุมเงินสะสม 
๑๙.๕) จดัทำทะเบียนคุมเงินส่วนลดต่างๆ 
๑๙.๖) จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๒๐) จัดทำรายงานต่าง ๆ 
๒๐.๑) การจัดทำรายงานประจำเดือน 
๒๐.๒) การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒๑) การจัดทำรายงานที่ตอ้งส่งตามกำหนด 
๒๒) การทำงานในระบบบัญชี e-laas 
๒๓) การรับเงิน การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ KTB 

Corporate Onlin 
๒๓) งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานพัฒนารายได้  
มอบหมายให้ นางสาวนภาพร ไผ่แก้ว ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขที่

ตำแหน่ง  56-3-04-4204-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวณิชาภัทร  กวานปัดชา พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

๑) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท   
รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงนิโอน 

๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษี 
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อ 

๓) ลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลุกหนี้ทุกครั้ง    
ทีมี่การรับเงิน 

๔) งานประเมินจัดเก็บรายได้และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดทำรายละเอียด
แบ่งโซนบล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

๕) จำหน่ายชื่อลูกหนี้คา้งชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 

๖) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง,ภาษีป้ายกิจการค้า    
ที่น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

๗) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 
๘) งานจัดทำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
๙) การทำงานในระบบบัญชี e-laas ที่เก่ียวข้อง 
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๑๐) จัดทำงานในระบบทะเบียนทรัพย์สิน LTAX 3000 ในการลงรายละเอียดข้อมูลเพ่ือ
ประเมินภาษ ี

๑๑) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพย์สิน   
มอบหมายให้  นางสาวเวียงพยอม รัตนพูล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่

ตำแหน่ง  56-3-04-4203-001 โดยมี นายสุนทร วงค์ไชยสิทธิ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงาน
ทั่วไป (กองคลัง) เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
๒) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี 
๓) จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 

/ ๔) จัดทำบัญชีรับจ่าย 
๔) จัดทำบัญชีรับจ่ายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
๕) แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพสัดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
๖) ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
๗) ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-gp 
๘) การทำงานในระบบบัญชี e-laas ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ  
๙) การจัดทำค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาสะสมของสินทรัพย์ 
๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
มอบหมายให้ นางสาวนภาพร ไผ่แก้ว ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขท่ี

ตำแหน่ง  56-3-04-4204-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวณิชาภัทร กวานปัดชา พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้ งานเร่งรัด ผลประโยชน์ และกิจการพาณิชย์ งานพัฒนารายได้ 
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) คัดลอกข้อมูลที่ดิน 
๒) ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๓) สำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
๔) ตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ชำระภาษี  

 (ผท. ๔,๕) 
๕) จัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และบำรุงรักษา 

แผนทีภ่าษ ี
๖) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๗) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
๘) การจัดทำรายงานประจำเดือน 
๙) การจัดทำปรับปรุงแผนที่ภาษีในระบบ LTAX GIS เวอร์ชั่น 2.2 
๑๐) งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานควบคุมงบประมาณ  

มอบหมายให้ นางสาวชนธิชา ฐานะ ตำแหน่ง นักบริหารงานการคลัง (ผู้อำนวยการกอง
คลัง) ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง 56-3-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสายชล ราชไรกิจ 
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ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน
ของ องค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ ทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละสำนัก/กองขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาคำ ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน  จะต้องส่งใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณ
ตรวจสอบ ตัดยอด และลงลายมือชื่อกำกับ เพ่ือรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้        
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริหารจัดการระบบประปาหมู่บ้าน 
มอมอบหมายให้ นางสาวชนธิชา ฐานะ ตำแหน่ง นักบริหารงานการคลัง (ผู้อำนวยการกอง

คลัง) เลขที่ตำแหน่ง 56-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวนภาพร  ไผ่แก้ว  
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  56-3-04-4204-001  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ทำหน้าที่ประสานงานการติดตั้ง ถอดถอนระบบประปา มิเตอร์น้ำ ในส่วนที่สามารถ
ปฏิบัติเองได้ หากลักษณะงานติดตั้งหรือถอดถอนที่จำเป็นต้องใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่เกินความสามารถ
จะทำเองได้ ให้รายงานหวัหน้าส่วนราชการเพ่ือประสานขอความช่วยเหลือจากกองช่างในการปฏิบัติงานต่อไป 

๒. ทำหน้าที่ควบคุม ติดตามการจดวัดมิเตอร์น้ำ การจัดเก็บค่าน้ำประปา  
๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้   เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง 

       สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๗  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 

(นายสาคร  บุตรแสนคม) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ 

 


