
                                                            

  

 

 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

ที่ 34/2564 

เร่ือง มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบภายในกองคลงัองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ 2564  
------------------------------ 

 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างแต่ละคนในกองคลัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าส่ังนี้โดยเคร่งครัดดังต่อไปนี้ 

 ให้ นายยงยุทธ์  กองจันทร์ ต าแหหน่ง ผ้้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)    
เลขที่ต าแหหน่ง   13-3-04-2102-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในงานหลักตามอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุมและรับผิดชอบงานบริหารงานคลัง 
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาภายในกองคลัง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานการเงิน 
 

  ให้ นางสาวปาริชาติ  ชัยวงค์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหหน่ง นักวิชาการเงินแหละบัญชี
ช านาญการ  เลขที่ต าแหหน่ง 13-3-04-3201-001 ปฏิบัติหน้าท่ีทางงานการเงิน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 งานแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน, คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

1.2 งานตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่ง และใบสรุป
ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 

   1.3 งานตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน
        ท่ัวไป เงินอุดหนุนตามวัตถุประสงค์ ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและ     
                         นิติกรรมท่ีดินภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวง 
                         แร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม เงินท่ีเก็บตามกฎหมายว่าด้วยวนอุทยานแห่งชาติ ท่ีโอนผ่าน 
                         ธนาคารโดยใช้บริการ KTB Corporate online 
   1.4 งานตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือ ในใบเสร็จรับเงิน  
                           ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราถูกต้อง 
   1.5 จัดท าฎีกาและลงรายการรับเงินตาม E-Laas 
  1.6 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ         
                         เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน กระดาษท าการกระทบยอด รายจ่ายตาม 
                         งบประมาณ (รายจ่าย รายรับ) งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ รายจ่ายรายงาน 
                         สถานะการเงินประจ าวัน 
   1.7 ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
                         และพนักงานจ้าง งานการเงินและบัญชี ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ี ระเบียบ กฎหมายหรือ    
                         หนังสือส่ังการก าหนด 
  1.8 จัดท ารายการเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพื่อน าส่งธนาคาร 
  1.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 

งานการบัญช ี
 

  ให้ นางสาวปาริชาติ  ชัยวงค์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหหน่ง นักวิชาการเงินแหละบัญชี
ช านาญการ เลขที่ต าแหหน่ง 13-3-04-3201-001 ปฏิบัติหน้าท่ีทางการบัญชี มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 งานจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบการับเงินสดรับและ 
เงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้อง ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสด
จ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมเงินยืมทุกประเภท 
   2.2 งานจัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐานและใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับ
เงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบ้ียเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท า
ให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ ๒ ๓ ทุกส้ินเดือนและท่ีมีการปิดบัญชี 
   2.3  งานจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
เงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับ - จ่ายเงินสด จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลองและรายงานรับ - จ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
   2.4 งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
   2.5 งานรายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี 
๑๐ ของเดือน (มกราคม / กรกฎาคม / ตุลาคม) 
   2.6 งานลงรับฎีกาท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
   2.7 งานจัดท ากระดาษท าการแสดงผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีและเงินนอก
งบประมาณ 
  2.8 งานจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
   2.9 งานปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานพัสดุแหละทะเบียนทรัพย์สิน  
  ให้ นางปทุม  วิชัยค า พนักงานส่วนต าบล ต าแหหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุช านาญการ ต าแหหน่ง
เลขที่ 13-3-04-3202-001 ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3.2 งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตลอดจนการปรับแผน 

   3.3 งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ทรัพย์สินท่ีเป็นครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และทะเบียนรับ
จ่ายวัสดุ 
   3.4 งานควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุกองคลัง 
  3.5 การจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาการแทง
จ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด 
   3.6 การท าบัญชี การท าสัญญา การต่ออายุสัญญา และการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญา
จ้างและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.7 ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ ตรวจสอบใบส าคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์และ
เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
  3.8 งานจัดท าทะเบียนควบคุมและรายงานการใช้รถจักรยานยนต์และรถยนต์ส่วนกลาง 
  3.9 งานตรวจสอบและจัดท ารายงานการตรวจครุภัณฑ์ ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
   3.10 จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝาก - ประกันสัญญา พร้อมท้ังรายงานทุกส้ินปีงบประมาณ 
   3.11 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงาน ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
   3.12 งานด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างทุกประเภท 
 



 
   3.13 งานด าเนินการขายทอดตลาด กรณีครุภัณฑ์ช ารุดหรือเส่ือมสภาพ 
   3.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 งานพัฒนาแหละจัดเก็บรายได้ 
  ให้ นางสาวชลธิชา  หลวงกัน พนักงานส่วนต าบล ต าแหหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ช านาญงาน ต าแหหน่งเลขที่ 13-3-04-4204-001 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ และรายได้อื่นขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
  4.1 งานจัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังน าใบส่งเงินสรุป 
ส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะ
ใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  4.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้  ลงเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
   4.3 งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ  ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ตามแผนท่ีภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4.4 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
   4.5 งานจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ีภาษี
ป้าย กิจการค้าท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
   4.6 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน และรายงานหนี้ค้างช าระ 
  4.7 งานจัดท าทะเบียน ผท.๑ – ๖ 
   4.8 งานควบคุมดูแลตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของงานจัดเก็บรายได้ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีระเบียบกฎหมาย หรือ
หนังสือส่ังการก าหนด 
   4.9  ควบคุมดูแลการเร่งรัดหนี้สินและเงินได้ต่าง ๆ รวมท้ังการเปรียบเทียบปรับ การยึด อายัด 
และการขายทอดตลาด 
   4.10 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

4.11 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วน
ราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วน/กอง นั้น เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ 

 

 ห้ามมิให้หัวหน้าส่วน/กอง เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ช่วยในแต่ละส่วนกระท าการใดๆ เป็นการงดเว้น    
ละเว้น จงใจ ประมาทเลินเล่อ หรือกระท าการใด ท าให้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ หรือทางราชการเสียหาย เรียก
รับผลประโยชน์อื่นใด จากประชาชน หรือผู้มาติดต่อราชการ ท่ีก่อให้ราชการเสียหาย หากเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ช่วย
เหลือกระท าการดังกล่าว ต้องได้รับโทษทางวินัย 

 
 

 ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ ต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ยึดถือ
ประโยชน์ของทางราชการ อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นท่ีหลัก หากมีปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน
ให้รายงาน ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

 



 
 
 
 
 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

               ส่ัง ณ วันท่ี 15  เดือน มีนาคม พ.ศ.2564 
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     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว 
 


