
 
ค าสั่งเทศบาลต าบลจอมบึง 

ที ่500/2563 
เรื่อง  การมอบหมายหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบภายใน กองคลัง  ของเทศบาลต าบลจอมบึง 

.................................................... 
 

  อาศั ยอ าน าจตามความ ในมาตรา  48  สั ตตรส   แล ะ  มาตรา  48   อัฏฐ าร ส                   
แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (รวมถึงฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม)  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล      
ลงวันที่ 22  พฤศจิกายน 2545  จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบภายใน กองคลัง ดังนี้ 
 

นางชนิกานต์  รุขโยชน์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง    
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-2-04-2102-002  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ  เงินอื่นๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ   การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

 1. ฝ่ายบริหารงานคลัง  นางชนิกานต์  รุขโยชน์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง     
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-2-04-2102-002  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับ
ดูแลในฝ่ายบริหารงานคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน และงานธุรการ 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1 งานการเงินและบัญชี  นางบุษกร ศิวรัตน์ ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง       
ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-3201-001 และนางวนิดา  ถิ่นมธุรส  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 50 -2-04-4201-001  เป็นผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะทางด้านการเงิน  การคลัง  เพ่ือพิจ ารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุง  วิธีการคลังของเทศบาล ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบว่าด้วยการรับเงิน  การเบิก  จ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของเทศบาล  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
ควบคุมการรับ  การจ่าย  การกู้และการยืมเงินสะสมของเทศบาล  ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี  
การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ    
หรือทางวิชาการเกี่ยวกับการเงิน การคลังอ่ืนๆ เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณของเทศบาล   ตรวจสอบใบส าคัญ   
ที่ไม่มีปัญหาหรือกฎระเบียบ   ที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชีคัดแยกประเภทใบส าคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก  และใบน าส่งเงิน  ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน   
ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร ช่วยตรวจนับและรับจ่าย  เงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน ช่วยรวบรวม
รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ    และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณช่วยท าบัญชีบางประเภท  
บัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีพัสดุ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วย
ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 



 ๒ 

1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน  นางสาวเพ็ญประภา  ติปปคุปต์  ต าแหน่ง           
เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-4203-001  และนางจุฑาทิพย์ มัยรัตน์ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-4203-002 เป็นผู้รับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย การเก็บรักษา  การซ่อมแซม  และบ ารุงรักษา  การท าบัญชี
ทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด              
การท าสัญญา  การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

1.3  งานธุรการ  นางสาววารินทร์  แป้งอ่อน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-4101-002   เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   การร่าง  โต้ตอบ  
บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจทานหนังสือ  การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ ในทรัพย์สินของทางราชการ        
การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่าย
พัสดุ  การตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

2. ฝ่ายพัฒนารายได้  นางจรรยา  งามสงวน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้         
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-2102-003 รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายพัฒนา
รายได ้ มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานพัฒนารายได้  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  และงานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.1  งานพัฒนารายได้  นางสาวหงส์ศจี  ทองเอีย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน      
จัดเก็บรายได้ ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-4204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจ
รับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม  รับช าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงิน    
และลงบัญชีจัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ  เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญ ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษา  และน าส่งเงิน เป็นต้น            
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง  โดยมีลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

2.2 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์   
2.3 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุด                    
แก่ประชาชนและราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรค  รายงานให้ทราบตามล าดับของสายการบังคับบัญชา 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่  1  กรกฎาคม  2563  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง      ณ    วันที่  10  กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
       

 
         (นายสมบูรณ ์ เทพสวัสดิ์) 
                นายกเทศมนตรีต าบลจอมบึง 
 


