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                                          คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง
                                                       ที่  204 / 2566
เรื่อง   การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง

****************************


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล พ.ศ.2558 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและมาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2564 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารการปฏิบัติงานของพนังงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นของขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563 จำเป็นต้องมีการปรับปรุงคำสั่งการแบ่งงานและมอบหมายงานในหน้าที่ใหม่ เนื่องจากมีการโอน (ย้าย) การบรรจุและการแต่งตั้งของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล และมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล จึงให้ยกเลิกคำสั่งข้างต้น หรือคำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้  และให้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  ดังนี้

 กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง
มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และ
/เงินอื่นๆ...
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เงินอื่นๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีส่วนราชการภายในกองคลัง ดังนี้
1. นางถวัล   คำใส พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 38-3-04-2102-001 มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานด้านการคลังของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. การควบคุม ดูแลและตรวจสอบ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงินต่างๆ
2. ตรวจสอบรายงานจัดทำเช็คเพื่อเบิกจ่ายเงินต่างๆ ฎีกาเบิกจ่ายเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญต่างๆ
3. พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะข้อมูลงานเกี่ยวกับสถานะทางการเงินการคลังเพื่อดำเนินการจัดทำงบประมาณ
4. ตรวจสอบงบเงินสดรับ – เงินสดจ่าย ประจำเดือน ทำงบทดลองประจำเดือน
5. ตรวจสอบจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินต่าง ๆ ประจำปี


  6. ควบคุม ดูแลและประเมิน การปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดเก็บรายได้


  7. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการจัดทำระบบบัญชี การรายงานทางการเงินต่างๆ งบการเงินประจำเดือนแสดงฐานะทางการเงินประจำปี และระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ E-Laas


  8. งานควบคุมภายใน และรายงานตามแบบต่างๆ


  9. งานใบอนุญาตภาษี ฯลฯ


  10. ควบคุมดูแลงานข้อมูล e – plan



  11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/โดยในกอง...
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โดยในกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง มีพนักงานส่วนตำบล จำนวน 3 คน พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน 1 คน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวถวัล  คำใส  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 38-3-04-2102-001 ดังนี้
1. งานการเงินและบัญชี
2. มอบหมายให้ นางสาวถวัล  คำใส ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 38-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี  นางสาวนฤมล   วังคะฮาต  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 38-3-04-3201-001  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับเงินเบิกจ่ายเงินและงานเก็บรักษาเงิน และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้ สาธารณะและการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

1. งานวิชาการเงินและบัญชี เช่น จัดหา และดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปให้ หน่วยงานต่าง ๆ
2. ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 
3. ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ - รายจ่าย ประจำปีต่อสำนักงานงบประมาณเป็นต้นศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
4. ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  
5. ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ  
6. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
7. งานจัดทำสรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนราชการ  
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8. งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตั้งฎีกาเบิกเงิน  
9. งานทำทะเบียนเงินคงเหลือประจำวัน
10. งานจัดทำฎีกาการเบิกจ่าย พร้อมเอกสารประกอบฎีกาเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของทุกหน่วยงาน


11. บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ E-Laas



12. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินด้านสวัสดิการต่าง ๆ
                   13. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
2. งานพัฒนารายได้
3. นางเกสรี   เม่งพัด  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ลูกจ้างประจำ) มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. การจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม และภาษีทุกอย่างขององค์การบริหารส่วนตำบล
2. การเร่งรัดหนี้สิน การจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้
3. การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจนดำเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์ภาษี
4. การจัดทำและปรับปรุงแผนที่ภาษี
5. การจัดทำทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น
6. การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์

7. การตรวจสอบและแสดงรายการคำร้อง คำขอของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ รายได้อื่น
8. งานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

9. งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าธรรมเนียมและค่าเช่า
10. งานการพัฒนารายได้
11. งานควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ                          

12. งานการทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
13. งานตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ร.ด. (ลงทะเบียน) 
14. งานจัดทำใบแจ้งหนี้เก็บค่าธรรมเนียมน้ำประปา
15. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
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3. งานพัสดุ และทรัพย์สิน
4. นางสาวหทัยวรรณ  จันทร์ประภาวุฒิ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 38-3-04-4203-001 มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. จัดทำแผนงานจัดหาพัสดุ, แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงาน พัสดุ
2. จัดทำเอกสารจัดซื้อ / จัดจ้างเพื่อดำเนินการจัดหาพัสดุ, จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และการจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี
3. ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างด้วยระบบ E – GP

4. การเบิกจ่าย - การรับ - การยืมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ
5. รายงานผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐

6. งานการดูแลการใช้และการบำรุงรักษายานพาหนะพร้อมทั้งต่อทะเบียนประจำปี
7. งานการเก็บรักษาเอกสาร ใบสำคัญและหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ
8. งานการจัดทำรายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี
9. งานจัดทำทะเบียนทรัพย์สินประจำปี ประเภทสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์รวมตลอดถึงการจัดทำพัสดุครุภัณฑ์ไว้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้
10. งานจัดทำรายงานการบริหารงานพัสดุตามแบบกรมบัญชีกลางกำหนด
11. จัดทำสัญญาซื้อ – ขาย สัญญาจ้าง ใบการจัดซื้อ จัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
12. จัดทำงบทรัพย์สินประจำปี
13. งานการจัดทำบันทึกข้อตกลง การทำสัญญา การต่ออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาของการจัดซื้อ-จัดจ้างต่างๆ

14. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
5. นางสาวจิดาภา   เอิบอิ่ม  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้
1. ควบคุมการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงาน            ที่เกี่ยวข้องในส่วนโยธา
2. รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือและประมวลรายงานที่ตองใชความรู                ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ของส่วนโยธา
/3. ควบคุม...
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3. ควบคุมการเก็บพิมพ์ คัดสำเนา และค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการ
4. เก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสินและเอกสารสําคัญของทางราชการ
5. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับวัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่วนโยธา
6. จัดทำรายงานเอกสารงานควบคุมภายใน
7. จัดทำรายงานข้อมูลต่างๆ  
8. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย


ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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      (นายปรีชา   มากเกิด)
         


 

       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง
