
 

 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเทพรำช 

    ที่  390 /๒๕64 
เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 

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

          ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช ได้มีค าสั่งการแบ่งงานและมอบหมายงานของ  
องค์การบริหารส่วนต าบล  ตามค าสั่ง 387 /๒๕64  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2564  และประกอบกับมีการ
เปลี ่ยนแปลงการจ าแนกประเภทต าแหน่งของข้าราชการ(ระบบแท่ง)  เพื ่อให้การแบ่งงานเป็นปัจจุบ ัน             
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗(และแก้ไขเพิ่มเติม),
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงแบ่งงานและการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ภายในกอง
คลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไป 

1. กองคลัง 
 

นำงสำวโสภิต   จิตเขม้น ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง 21-
3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา
วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบ
การจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการเงิน งานบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  งำนกำรเงินและบัญชี 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผดิชอบของ นำงสำวอรวรรณ เพชรช ู ต าแหน่ง นักวิชำกำรกำรเงินและบัญชีช านาญ
การ  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-3201-001มี นางสาวชญานิษฐ์ วัชรกาฬ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

1.1การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่ง 
และใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  

1.2 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน 
ทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 
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1.3 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร 

ที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราชน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  
1.4 น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ  
1.5 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอ 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  
           1.6 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ และรายงานทางการเงินอ่ืน ๆ  
          1.7 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝาก 
ธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  

1.8 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 2. มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของว่าที่ร้อยตรีหญิงสามิณี บริรักษ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ให้
ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

1.1  งานสารบรรณในกองคลัง รับ-ส่งหนังสือ 
1.2  การรับฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ  
1.3 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ,ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญรับ 

เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  
1.4 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงสำวกรกันยำ  กองแก้ว ต าแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-3203-001 โดยมี นำงสำวสำยพิณ แก้วรอด ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เป็น
ผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,  
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

3.2 จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  
3.3 ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับ 

เงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

3.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน 

3.5 มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ 
ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  

3.6   งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ 
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี  

3.7 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก ลูกหนี้ 
โดยตรง  
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3.8 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  
งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ  

3.9 จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหนา้และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน  

3.10 งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖  
3.11 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงสำวจำรี สงเอียดต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน               

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4203-001  และ นำงสำวสรัญญำ   ชุมชนะ  ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน 
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4203-001 ปฏิบัติหน้าที ่โดยมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จัดท า 
แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตาม
แบบ ผด.๖  

4.2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่ 
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย  

4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

4.4 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย  

4.5 จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ การต้องทวง 
ถามเมื่อครบก าหนด  

4.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                       สั่ง  ณ  วนัที่ 2  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕64 

 

                                                     (นายไชยา  ขนอม) 
                                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
 
 

 

 

 

 

 


