
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเกำะเต่ำ 
   ที่  142 /๒๕๖4 

  เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง  
ของกองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ 2564 

---------------------------------- 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเกาะเต่า เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นปัจจุบันและเป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ กฎหมายและประกาศฯ ที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่ง ทต.เกาะเต่าที่ 225/2563 ลงวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๖2 ประกอบกับการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติ ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี ครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 21 
พฤษภาคม 2564 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
๒๕๕๔ เทศบาลต าบลเกาะเต่า จึงมีค าสั่งมอบหมายงานและความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของ
กองคลัง เทศบาลต าบลเกาะเต่า ประจ าปีงบประมาณ 2564 ดังนี้ 
 

งำนนักบริหำรงำนท้องถิ่น 
   ๑.๑ นายอวยชัย  ศรีทอง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 67-๒-๐๐- 

๑๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานเทศบาล และด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การบริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของเทศบาลที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานในเทศบาล ได้แก่ ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง 
หน่วยตรวจสอบภายใน และบังคับบัญชาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ดังนี้ 

๑. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
๒. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
๓. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
๔. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
๕. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการโดยเฉพาะ 
๖. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
๗. เรื่องงบประมาณของเทศบาล 

 

กำรมอบหมำยหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงเทศบำล 

1. กองคลัง   
มอบหมายให้ นายอวยชัย  ศรีทอง ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที ่

ต าแหน่ง 67-2-00-1101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง (เนื่องจากต าแหน่งว่าง) ให้ปฏิบัติหน้าที่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  
 

/ปฏิบัติ... 
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  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ การก าหนดนโยบาย การวางแผน การควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ 
ประเมินผล และรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะแนะให้
ค าปรึกษา แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการ อนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
การคลัง เก็บรักษาทรัพย์สอนที่มีค่าของเทศบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๑. งำนธุรกำร 
        ๑.๑ นางสาวกมลวรรณ วัฒนนุพงศ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขท่ีต าแหน่ง 67-2-04-4101-003 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ งานควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ การควบคุมประกาศ ค าสั่ง งานขออนุญาต งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งาน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
  1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ งานรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ
หนังสือ ร่างโต้-ตอบ หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การพิมพ์หนังสือราชการ รายงานการประชุม  
  2) การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ เอกสารทางราชการ 
  3) การรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ 
  4) การตรวจสอบ ทานความถูกต้องของหนังสือ จดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน 
  5) จัดท าและแจกจ่ายข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน ระเบียบวิธีปฏิบัติ  
  6) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  7) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

 2. งำนกำรเงินและบัญชี    
         ๒.๑ นางสาวปาริชาติ  ทองมี  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๖๗-๒-๐๔-
๓๑๐๒-๐๐๑ โดยมี 
         2.2 นางสาวกาญจนา รังสิวรารักษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี เป็นผู้ช่วย  
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนา
ระบบการคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท การตรวจสอบ
ความถูกต้องของการลงบัญชี ประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

๑) ควบคุมจัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ  
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม ระเบียบวิธีการบัญชีของเทศบาล 

๒) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของ 
๓) จัดท างบประมาณแก่เทศบาล ให้ตรงกับความจ าเป็นและ วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
๔) ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของเทศบาล 
๕) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีเช่น การจัดท า งบประมาณ การรับ 

และจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน 
 

/6) ถ่ายทอด... 
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๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ 
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง       

๗) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ 
งบประมาณ 

๘) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงิน การน าส่ง
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 

๙) ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงิน 
ในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือเงนิสนับสนุนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   ๑๐) ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ รายได้น าส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
    ๑๑) ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมปี และ การขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 
    ๑๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ จัดท าบัญชี 
    ๑๓) ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และ
รายงานทางบัญชี 
    ๑๔) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน  ต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาส และประจ าปี 
    ๑๕) ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน และบัญชี 
    ๑๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  

      ๓. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                    ๓.๑ นางสาวกมลวรรณ วัฒนนุพงศ์ เจ้าพนักงานธุรการ เลขท่ีต าแหน่ง 67-2-04-4101-003 
ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าพนักงานพัสดุ  (เนื่องจากต าแหน่งว่าง)  
 ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การ
จัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท า
สัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ดังนี้ 
   ๑) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
   ๒) ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
   ๓) ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
   ๔) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  
   ๕) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 
   ๖) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

/7) จัดท าแผน... 
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   ๗) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี งบประมาณ ให้สอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
    ๘) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ 
     ๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  
      ๔. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
                    ๔.๑ นายอวยชัย ศรีทอง  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 
๖๗-๒-00-1101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง ดูแลรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้  (เนื่องจากต าแหน่ง
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ว่าง) โดยมี 
                    4.2 นางสาวณัฎฐกานต์  พุ่มคง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
เป็นผู้ช่วย และ 
                    4.3 นางสามัชชา  ปฐวีศรีสุธา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (ยืมตัว)  
เป็นผู้ช่วย 
 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ รายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษี และค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี การจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ  ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียก
และหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบประเมินภาษี  การเก็บรักษาและน าส่งเงิน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
  ๑) ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
   ๒) เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ 
   ๓) ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
   ๔) รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
   ๕) จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของเทศบาล 
   ๖) ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   ๗) สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
    ๘) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 
  ๙) จัดท ากิจกรรม/โครงการ แผนงานบริหารงานการคลัง 
  ๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/ทั้งนี้ ตั้งแต่... 
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   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิก ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน และการเสนองาน
จะต้องเสนองานผู้บังคับบัญชีตามล าดับก่อนเสนอปลัดเทศบาลทุกกรณี 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  13   เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 

 
 
      (นายวัชรินทร์  ฟ้าสิริพร) 
             นายกเทศมนตรีต าบลเกาะเต่า 
 
 

 


