
                                                                                                             
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
เรื่อง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
(กองคลัง) 

-------------------------- 

 อาศัยอำนาจตามความในหมวด 11 ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงานแห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราชเรื่อง หลักเกณฑ์และและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม) และ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2563 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลมี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพที่เพิ่มมากขึ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๘  เมื่อวันที่ ๒๘  ตุลาคม ๒๕๖๘ จึงขอยกเลิก
การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ฉบับลงวันที่ 29 กันยายน 2566 และ
กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ใหม ่ดังนี้ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม   
และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท   งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น ๆ งานจัดทำหรือช่วย               
จัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือนและ
ประจำป ีงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน  
ต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท  งานบริการข้อมูล   สถิติ   ช่วยเหลือให้คำแนะนำทาง
วิชาการ ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆ   ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นกลุ่มงาน  จำนวน 2  กลุ่มงาน  ดังนี้ 

      กลุ่มงานบริหารงานคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน  การรับเงิน   

งานการนำส่งเงิน   การเก็บรักษาเงิน   และเอกสารทางการเงิน  งานตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกาทุกประเภท  
งานการจัดทาบัญชี  และตรวจสอบบัญชีทุกประเภท  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ   
บำนาญ และเงินอื่น ๆ  งานจัดทำหรือช่วยทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณงานเกี่ยวกับสถานะการเงิน 
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การคลัง  งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  งานทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  
งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานคำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง  การบัญชี งาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
        2. งานบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองคลังงาน
ดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  งานควบคุม
ตรวจสอบ  หลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ในการจัดทำฎีกา  เบิกจ่ายเงินในกอง  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

 กลุ่มงานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          1. งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง  
จัดหาพัสดุ  ครุภัณฑ์  วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบล   งานจัดทำ
ทาเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์  วัสดุ  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้างและทรัพย์สินทุกประเภทขององค์การบริหา รส่วนตำบล 
งานควบคุมตรวจสอบการับจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ  งานปรับปรุง  ซ่อมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  งานจำหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์   งานรวบรวมสถิติข้อมูล และระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับ
พัสดุ  ครุภัณฑ์  วัสดุและทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล   งานจัดทำทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย  
สัญญาจ้าง  งานขออนุมัติเบิกตัดปี  ขอขยายเวลาเบิกตัดปี   งานจัดทำหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุม
หนังสือรับรองผลงาน  งานคุมตรวจสอบพัสดุประจำปี  และการจำหน่ายพัสดุ  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย  

2. งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานข้อมูลแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี  ทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารต่าง ๆ  งาน
ควบคุมดูแลและตรวจสอบระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับแผนที่และทะเบียนทรัพย์สินในระบบคอมพิวเตอร์  งาน
ด้านการจัดเก็บภาษี  งานประเมินภาษี  ได้แก่  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า  
ค่าบริการ  และรายได้อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบที่กำหนด งานเร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษีที่ค้างชำระ  งานตรวจสอบการรับเงิน  การเก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จ
ในการจัดเก็บรายได้   งานรวบรวมข้อมูล  เอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้  และเก็บรักษา
หลักฐานเพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา งานทะเบียนพาณิชย์ งานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

          ประกาศ ณ วันที่  30  ตุลาคม   ๒๕๖๘ 
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                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
 




