
 
 
 

ค ำสัง่เทศบำลต ำบลเกำะเตำ่ 
ที ่      /๒๕๖๒ 

เรือ่ง กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผดิชอบของพนกังำนเทศบำล และพนกังำนจำ้ง ของกองคลงั  
เทศบำลต ำบลเกำะเตำ่ ประจ ำปงีบประมำณ ๒๕๖๒ 

---------------------------------- 
  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เป็นปัจจุบันและเป็นไป
ตำมระเบียบหลักเกณฑ์ กฎหมำยและประกำศฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๕ ประกอบกับมำตรำ ๒๕ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี (ก.ท.จ.สุรำษฎร์ธำนี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลพนักงำนของเทศบำล พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๕๔ เทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ จึงมีค ำสั่งมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 
ของกองคลัง เทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๒ ดังนี้ 

๑. นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
๑.๑ นำยอวยชัย  ศรีทอง ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง ๗๖-๒-๐๐- 

๑๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ส ำหรับต ำแหน่ง นักบริหำรงำนท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงำนบริหำรงำนเทศบำล และด้ำนกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่ง
รำชกำร มอบหมำย ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำกำรบริหำรงำนของเทศบำลที่มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูงมำก โดยควบคุมหน่วยงำนในเทศบำล ได้แก่ ส ำนักปลัด กองคลัง 
กองช่ำง และบังคับบัญชำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ดังนี้ 

๑. เรื่องที่นำยกเทศมนตรีสั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของเทศบำล 
๒. เรื่องที่กฎหมำยหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของปลัดเทศบำล 
๓. เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้ระหว่ำงหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใต้บังคับบัญชำ 
๔. เรื่องที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นเป็นปัญหำและเสนอมำเพื่อรับค ำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
๕. เรื่องที่นำยกเทศมนตรีสั่งกำรโดยเฉพำะ 
๖. เรื่องที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทรำบ 
๗. เรื่องงบประมำณของเทศบำล 

 ๒.  กองคลงั      
๒.๑ นำยพิสิฐพร  ศรีค ำนวน  หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๑- 

๒๑๐๑-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (เนื่องจำกต ำแหน่งว่ำง)  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ได้แก่ ก ำหนด
นโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำยงำน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำน
คลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร งำนกำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเสนอแนะแนะให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน ด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สอนที่มีค่ำของเทศบำล และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

/๑. งำนธุรกำร... 



      -๒- 
    ๑. งำนธุรกำร 
        ๑.๑ นำงสำวปำริชำติ  ทองมี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-๓๑๐๒-๐๐๑  
ปฏิบัติหน้ำที่แทน เจ้ำพนักงำนธุรกำร (เนื่องจำกต ำแหน่งว่ำง) รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ งำนควบคุมกำรรับ -ส่งหนังสือ 
กำรควบคุมประกำศ ค ำสั่ง งำนขออนุญำต งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ งำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร และงำน    
อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
     ๒. งำนกำรเงนิ  
         ๒.๑ นำงสำวปำริชำติ  ทองมี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-๓๑๐๒-๐๐๑ 
ให้ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและ
บัญชี ดังนี้ 

๑) ควบคุมจัดท ำบัญชีเอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ  
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำม ระเบียบวิธีกำรบัญชีของเทศบำล 

๒) วิเครำะห์และสรุปข้อมูลและรำยงำนกำรเงินของ 
๓) จัดท ำงบประมำณแก่เทศบำล ให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำน 
๔) ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของเทศบำล 
๕) วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชีเช่น กำรจัดท ำ งบประมำณ กำรรับ 

และจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน 
๖) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำร 

ปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำร ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง       

๗) ควบคุม และดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชี กำรเงิน และ 
งบประมำณ 

๘) ควบคุม ดูแล และติดตำมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำร ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรน ำส่ง
เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกบักำรเบิกจ่ำยเงิน 

๙) ควบคุม ติดตำม และดูแลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมำณ เงิน 
ในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เงินรำยได้แผ่นดิน เงนิทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   ๑๐) ควบคุม และดูแลกำรจดัท ำบัญชีทุกประเภทภำษี และทะเบียนคุมต่ำงๆ ทั้งระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ ำเดือน บัญชีเงินทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและ รำยได้น ำส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
    ๑๑) ด ำเนินกำรโอน จัดสรรงบประมำณ และจัดท ำเกี่ยวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี และ กำรขยำยเวลำ
เบิกจ่ำยเงิน 
    ๑๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตำมกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร จัดท ำบัญชี 
    ๑๓) ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน /ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำง กำรเงิน และ
รำยงำนทำงบัญชี 
 

/๑๔) ควบคุม... 
 



      -๓- 
    ๑๔) ควบคุม และดูแลกำรวเิครำะห์ และกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน ต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท ำรำยงำนต้นทุนประจ ำไตรมำส และประจ ำปี 
    ๑๕) ศึกษำ วิเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงิน และบัญชี 
    ๑๖ ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 

       ๒.  งำนบญัช ี
   ๒.๑ นำงสำวปำริชำต ิ ทองมี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-๓๑๐๒-
๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่ แทนต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  (เนื่องจำกต ำแหน่งว่ำง) ปฏิบัติหน้ำท่ีดังนี้ 
   ๑) จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น 
   ๒) รวบรวมรำยละเอียดกำรจดัท ำงบประมำณ เพื่อใช้ประกอบในกำรท ำงบประมำณ ประจ ำปี
ของหน่วยงำน และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
   ๓) ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน 
   ๔) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและ บัญชี
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน  
   ๖) ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ 
   ๗) ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองคค์วำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงำนกำรเงินและบัญชี 
  ๒.๒ นำงสำวกำญจนำ  รังสิวรำรักษ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชี  เป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรบัญชีทั่วไป
ของส่วนรำชกำร เช่น กำรตรวจสอบ หลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำยเงิน ลงบัญชีท ำรำยงำน กำรบัญชีรวบรวมรำยละเอียด
ข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอ จัดตั้งงบประมำณ รำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี ท ำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้ำนงบประมำณ พิจำรณำ
จัดสรร งบประมำณรำยจ่ำย และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 

      ๓. งำนพัสดุ  
                    ๓.๑ นำงสำวปำริชำติ  ทองมี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-๓๑๐๒-
๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่ แทนต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ  (เนื่องจำกต ำแหน่งว่ำง) ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
   ๑) ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกบังำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำสง่ กำร
ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำง ๆ 
   ๒) ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุกำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสด ุ
   ๓) ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อสัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ 
   ๔) รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ  
   ๕) ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ 
   ๖) ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
   ๗) จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปี งบประมำณ ให้
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำ ทรำบหลังกำรด ำเนินแล้ว
เสร็จ 

๘) ศึกษำ... 
 



     -๔- 
    ๘) ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองคค์วำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกีย่วข้องกับ
งำนพัสดุ 
     ๙) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 

      ๔. งำนพฒันำและจดัเกบ็รำยได ้
 ๔.๑ นำงสำวปำริชำติ  ทองมี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-๓๑๐๒-
๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่ แทนต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  (เนื่องจำกต ำแหน่งว่ำง) ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
  ๑) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร และรำยไดอ้ื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ 
   ๒) เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงช ำระ 
   ๓) ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ 
   ๔) รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน 
   ๕) จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนของเทศบำล 
   ๖) ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ 
จัดเก็บรักษำหรือค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น 
   ๗) สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และรำยได้อื่นค้ำงช ำระ ควบคุม
หรือด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง 
    ๘) ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป 
  ๙) จัดท ำกิจกรรม/โครงกำร แผนงำนบริหำรงำนกำรคลัง 
  ๑๐) ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 ๔.๒ นำงสำวณัฎฐกำนต์  พุ่มคง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
เป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนจัดเก็บรำยได้ กำรจัดเก็บภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม
ต่ำง ๆ และรำยได้อื่นของเทศบำล  กำรช่วยตรวจรับและพิจำรณำแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง หรือค ำขอของผู้เสียภำษี
และ ค่ำธรรมเนียม รับช ำระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ และรำยกำร
ต่ำง ๆ เก็บรักษำหลักฐำนกำรเสียภำษีค่ำธรรมเนียม และรำยได้อื่น ๆ ติดตำมเร่งรัดกำรจัดเก็บภำษี กำร ด ำเนินคดี    
ผู้ค้ำงช ำระภำษี ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภำษี กำรเก็บรักษำ  และน ำส่งเงิน และ
ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๖๑ -  ๓๐ กันยำยน ๒๕๖๒   โดยให้ท ำกำรมอบหมำยและรับมอบหมำย
กำรงำนให้แล้วเสร็จภำยใน ๗ วัน ค ำสั่งใดขัดหรือแย้งกับค ำสั่งนี้ให้ยกเลิก ให้ใชค้ ำสั่งนี้แทน และกำรเสนองำนจะต้อง
เสนองำนผู้บังคับบัญชีตำมล ำดับก่อนเสนอปลัดเทศบำลทุกกรณี 
   สั่ง  ณ  วันที่   ๑   เดือน ตุลำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 
 
 
      (นำยไชยันต ์ ธุระสกุล) 
           นำยกเทศมนตรีต ำบลเกำะเต่ำ 
 



  
 
 
 

 


