
 

                   
 

คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำสวย 
ที ่ 514/2565 

เรื่อง  การแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำสวย แก้ไขครั้งท่ี 2/2566 
-------------------------------- 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเทศบาลตำบลน้ำสวย เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  
สามารถให้การจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพ้ืนที่ได้อย่างทั่วถึง  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา มาตรา 15  มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 264 ,ข้อ 266 และข้อ 273 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2545 
และแก้ไขเพิ่มเติม เนื่องจากพนักงานเทศบาลได้มีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการดำรงตำแหน่งหลายอัตรา รวมทั้งมี
พนักงานเทศบาลโอน(ย้าย) ทำให้ตำแหน่งมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้การแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำสวย เป็นปัจจุบันและเหมาะสมกับงานที่ต้องรับผิดชอบ จึงขอแก้ไขคำสั่งเทศบาลตำบล
น้ำสวย ที่ 458/2565 เรื่องการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำสวย ลงวันที่ 
18 ตุลาคม 2565 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 18 ตุลาคม 2565 ขอแก้ไขเฉพาะในส่วนของ ข้อ 2. กองคลัง โดยแบ่ง
งานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ กองคลังใหม่ ดังต่อไปนี้ 

2. กองคลัง  ผู้ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและรับผิดชอบ นางนิตยา กรรณลา พนักงานเทศบาล 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขทีต่ำแหน่ง 54-2-04-2102-001 
           มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอ่ืนๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือนประจำปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ
เทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีอำนาจหน้าที่ดังนี ้

1) เรื่องใดท่ีเป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดอยู่แล้ว หรอืซึ่งที่จะได้รับมอบหมายกิจการใหม่ให้
หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรบัผิดชอบโดยตรง 

2) เรื่องเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลให้เสนอปลัดเทศบาล
ตามลำดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้าส่วนราชการพึงปฏิบัติ
ตามคำสั่งนั้น 

3) การปฏิบัติงานภายในส่วนราชการนั้น หัวหน้าส่วนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ข้างต้นตามลำดับชั้นโดยตรง 
                                   โดยแบ่งโครงสร้างการบริหารภายในออกเป็น  4  งาน ประกอบดว้ย 

   2.1 งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี 
การพัสดุและทรัพย์สิน ผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ นางอมรา บุตรราช พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขทีต่ำแหน่ง 54-2-04-4101-001   
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 มีอำนาจหน้าทีด่ังนี้  

(1) งานธุรการและงานสารบรรณภายในกองคลัง  
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อประชาสัมพันธ์ 

และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ในด้านต่างๆ 
(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
(4) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  
(5) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(6) งานจัดทำคำสั่งและประกาศต่างๆ  
(7) งานสวัสดิการของกองคลัง  
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

   2.2 งานการจัดทำบัญชี  ผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ นางสาวรัชดาภรณ์ ยืนอ๊อต พนักงาน
เทศบาล ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 54-2-04-3201-001 และ นางสาวดารา
กรณ์ สุพรม  พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 54-2-04-3201-002 
และ  

   มีอำนาจหน้าที่ดงันี้ 
(1) งานเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายและนอก

งบประมาณรายจ่าย 
(2) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 
(3) งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(4) งานเกีย่วกับการจัดทำเช็ค และทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
(5) การจดัทำบัญชีและทะเบียนต่างๆ 
(6) การจัดทำงบการเงิน 
(7) งานเกี่ยวกับการจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือนและประจำปี 
(8) งานเกี่ยวกับการจ่ายเงิน ตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญจ่ายทกุประเภท 
(9) งานเกี่ยวกับการจัดทำสถิติการรับและจ่ายตามเทศบัญญัติงบประมาณและนอก

งบประมาณ 
(10) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.3 งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้  ผู้
ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ นางสาวรินรดี เลพล พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 
เลขที่ตำแหน่ง 54-2-04-4204-001   

       มีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
(1) งานเกี่ยวกับการพัฒนารายได้ทุกประเภท 
(2) งานเกีย่วกบัการเร่งรัดรายไดทุ้กประเภท 

  (3) งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี 
(4) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก

ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5)  
 
 



-3- 
(5) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบคำร้องของผู้เสียภาษี 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
(6) งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือนำเสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที ่
(7) งานแจ้งแผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  
(8) งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
(9) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  และภาษีป้ายใน

ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน 
(10) งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(11) งานเก็บรักษา และการนำส่งเงนิประจำวัน 
(12) งานเกบ็รักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
(13) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
(14) งานปรับข้อมลูภาษีป้าย 
(15) งานปรับข้อมูลภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(16) การจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
(17) งานจัดเกบ็และบำรุงรักษาแผนที่ภาษี 
(18) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(19) งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(20) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชำระภาษี 

(ผ.ท.4 และ 5)  
(21) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
(22) งานเกีย่วกบัการให้บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(23) งานอ่ืนทีเ่กีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.4 งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา ผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ นางสาวสุรัสวดี        
อุปโคตร พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 54-2-04-4203-001  

   มีอำนาจหน้าที่ 
(1) จัดทำเอกสารสอบราคา ประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ บันทึกรับซอง 

และเปิดซองสอบราคาและประกวดราคา ประสานงานกับคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ทำสัญญาต่างๆ ตลอดจนเอกสาร
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

(2) งานเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) 
(3) งานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ (e-Laas) 
(4) งานบันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบ (e-Plan) 
(5) งานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี พร้อมทั้งจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดซื้อจัดจ้างตามแผนงาน 
(6) จัดทำรายงานต่างๆ ตลอดจนสรุปผลการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน 
(7) งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาล 
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(8) งานเกีย่วกบัการจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ จัดทำบัญชีและทะเบียนคุมพัสดุ  

สรปุรายงานเกีย่วกับพัสดุ  
(9) งานเกี่ยวกับการเก็บรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบ และจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์  
(10) งานควบคุมการใช้รถยนต์ทุกคัน รถจักรยานยนต์ การต่อภาษีและจัดทำแบบ 

อนุญาตการใช้รถราชการ 
(11) งานเกี่ยวกับ ควบคมุ บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง พร้อมทั้งรวบรวม 

ใบเสรจ็รับเงินให้แตล่ะกองเบิก   
(12) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแตว่ันที่  1  ธันวาคม   พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป   

สั่ง  ณ  วันที่   1   ธันวาคม   พ.ศ. 2565 
   
                                               

 
(นายโสภณ  อริยะสุข) 

นายกเทศมนตรีตำบลน้ำสวย 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 


