
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง
ที่ 175 /2565

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายใน
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง (แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2)

************************************************
ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ท่ี 173/2565 ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม

2565 เรื่อง การบริหารงาน การแบงงาน และการมอบหมายการปฏิบัติราชการภายในองคการบริหารสวน
ตําบลคําโคกสูง ประจําปงบประมาณ 2565 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3) มอบหมายหนาท่ีการงานในแตละสวน
ราชการในภาพรวมองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ซึ่งไดพิจารณาแลว ขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงาน
และความรับผิดชอบของแตละคน เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงานแกพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางใน
กองคลังองคการบริหารสวนตําบล

เพื่อใหการปฏิบัติงาน ในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง เปนไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ และสอดคลองกับคําสั่งดังกลาว
จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ที่ 172/2565 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2565 เรื่อง การ
แบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายในกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง จึงมอบหมายการปฏิบัติ
ราชการภายในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ดังนี้

กองคลัง
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีหนาท่ีการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ ส่ังราชการ
มอบหมาย กํากับ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
มากพอสมควร โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการวางแผน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง

เพื่อวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงาน
พัสดุ หรืองานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนด
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1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณ
รายจายประจําป

1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบของหนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา

1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายเงินขาดสะสม เพื่อไมใหกระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ

2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ

ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบั ติงาน ตลอดจนวิ เคราะหผลดี

ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการ

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและ

ตรวจสอบงานคลังหลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ
และวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณงานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพื่อควบคุมการดําเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทาง
ที่กําหนดไวอยางตรงเวลา

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง
เพื่อใหใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพื่อใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําเงิน และ
การนําสงเงินไปสํารองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.11 วิ เคราะห และ เสนอขอมูลทางด านการคลั ง การ เงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพื่อนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น
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2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ

เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือบูรณการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย

เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของและตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยชอบ
ดวยกฎหมาย

2.15 เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแล ประกอบดวย

2.15.1 นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
2.15.1 นายสมคิด นากองศรี ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน
2.15.2 นายศุภกิตติ์ ชัยหาเทพ ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน
2.15.3 นายชูทัศน อุตลุม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี
2.15.4 นางธิดารัตน วิเชียรดี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได
2.15.5 นายธีระยุทธ พรมสวน ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ(ชวยปฏิบัติ

ราชการสังกัดกองชาง)
2.15.6 นางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง คนงานทั่วไป (งานธุรการ)

การปฏิบัติราชการในสวนราชการกองคลัง ตามที่องคการบริหารสวนตําบลได แบง
สวนราชการภายใน ออกเปน 4 งาน ดังนี้

1. งานการเงิน
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงาน

คลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนเจาหนาท่ี และนายชูทัศน
อุตลุม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้

1.1 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-สงเงิน,
คณะกรรมการรับเงิน

1.2 การรับเงินรายไดจากการพัฒนาและพัฒนาจัดเก็บรายไดตามใบนําสงเงินใหงาน
การเงินการบัญชีลงบัญชีการรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจออกใบเสร็จทําใบนําสง
เงินใหงานการบัญชีลงบัญชี

1.3 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุน
ท่ัวไปเงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ, ภาษีมูลคาเพ่ิม, เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ คาธรรมเนียมบาดาล, คาธรรมเนียมปาไม, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดย
ใช บริการ Self-Service Banking

1.4 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตาง ๆ ลงเลขฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําสงใหงาน
ควบคุม งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ

1.5 นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ
1.6 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ ายเ งิน ไดแก วันที่ ,ลายมือชื่ อ ,

ในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจายใบแจงหนี้ใบสงของตองประทับตราตรวจถูกตอง
1.7 การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียด ตางๆ ใหครบถวน
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1.8 ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนินการไมทันในปงบประมาณน้ันหรือขออนุมัติ

จัดทํารายจายแบบที่กําหนด
1.9 การจัดทําเวรบริการประชาชน ชวงพักเที่ยง
1.๑0 การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ

นําสงเงินให ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี
1.11 การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายเงินประกันสังคม, เงินคาใชจาย ๕%, เงินกู

สวัสดิการ ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ภายใน
กําหนดเวลาไมเกิน วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน

1.๑2 การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกป
1.๑3 การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทํา

สําเนาคูฉบับและ ตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว

1.๑4 การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ,
คาเลาเรียนบุตร, เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน 3 วันทําการหลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
จากสํานัก/กอง ตาง ๆ

1.๑5 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
2. งานการบัญชี

มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชา
การเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนเจาหนาท่ี และนายชูทัศน อุตลุม
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี และนางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง คนงานท่ัวไป เปนผูชวย มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้

2.๑ รับใบนําสงเงินนํามาลงบัญชีเงินรับและทะเบียนเงินรายรับ
2.2 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับจายเงินและเสนอให

คณะกรรมการเก็บรักษา เงินและผูบริหารทราบทุกวัน
2.3 รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตาม

แบบ/จ.ส. ๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน
2.4 นําฎีกามาลงบัญชีเงินสดจายทุกเดือน
2.5 การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก

2.5.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให
ถูกตองตรงกัน

2.5.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย
และStatement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน

2.5.3 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จ
รับใบเสร็จรับเงินให ถูกตอง

2.5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับเงินสดจายและบัญชีแยก
ประเภทให ถูกตองตรงกัน
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2.5.5 จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสด

เปนเงินโอนตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ทําใบผานรายการ
บัญชี มาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญชี

2.๖ จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก
2.๖.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน

2.7 จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก
2.7.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน
2.7.๒ การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือส้ินปงบประมาณไดแกปดบัญชี

จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและ
หลังปดบัญชี

2.8 การจัดทํารายงานที่ตองสงตามกําหนดเวลา
2.9 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
ม อ บ ห ม า ย ใ ห น า ง ส า ว รั ช นี ก ร ทู ล ธ ร ร ม ตํ า แ ห น ง ผู อํ า น ว ย ก า ร ก อ ง ค ลั ง

(นักบริหารงานคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายศุภกิตติ์
ชัยหาเทพ ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐1 เปนเจาหนาที่
และนางธิดารัตน วิเชียรดี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน มีดังนี้มี

3.๑ จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง จัดเก็บเอง และเงินโอนทุก
ประเภทรับเงิน รายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงิน
โอนตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน นํามารวมใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงินกรณีรับเงินสด
หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชี เพื่อใชสอบยันใหตรงกัน

3.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระคา
ภาษีทุก ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมที่
เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3.๓ งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงาน การประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป

3.๔ จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวง
หนี้จาก ลูกหนี้โดยตรง

3.๕ จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงทองที่ ภาษี
ปาย กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ ลูกหนี้คาขยะมูลฝอย

3.๖ งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษี ประจําเดือน เชน คาขยะมูลฝอย ใหหมดไป
โดยไมมีคาง หรือมีรายการคางคาชําระ ก็ใหดําเนินการตามขั้นตอน พรอมทั้งรายงานหนี้คางชําระ

3.๗ จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชีงบหนาและงบรายละเอียดคาสวนลด ๖ % เปนประจําทุก
เดือน พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน

3.๘ งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖
3.9 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถิ่นจังหวัด
3.10 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมคิด นากองศรี ตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๘-๔๒๐๓-๐๐1 เปนเจาหนาที่ มีรายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงาน ดังนี้มี

4.๑ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป

4.๒ จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบ
ผด. ๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง

4.3 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อซ้ือจัด
จางไม เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงใหสวนตาง ๆ ใหทราบดวย

4.๔ จัดทําบัญชีรับจายวัสด,ุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ, การยืมพัสดุตอง
ทวงถาม ติดตามเมื่อครบกําหนดคืน

4.๕ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและ
สูญหายไม สามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน

4.๖ ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

5. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง นักบริหารงานคลัง

ระดับตน เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้
5.๑ การนําฎีกาท่ีสํานัก/กอง สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ

หนวยงาน ผูเบิก แลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับ สํานัก/กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม ถูกตองตรงกัน ใหรับแจง สํานัก/กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีเงิน
งบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ให สงเรื่องคืนสํานัก/กอง เจาสังกัดดําเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณ
แผนงานใด รายจายใด วงเงิน งบประมาณใกลหมด ใหรับแจงสํานัก/กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด
ฝายแผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป

5.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกตองการปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และ
มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของของฎีกาที่สํานัก/กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ
ฎีกา และควบคุมงบประมาณ

5.3 ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับ
สํานัก/กอง และงานงบประมาณสํานักปลัด เพื่อเตรียมความพรอมที่จะเบิกจายตามแผนงาน/โครงการ

5.๔ ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงาน
และงบประมาณสํานักปลัด ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม สํา
หรับ กรณีใกลสิ้นปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพื่อสอบทาน

๕.5 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

หนา 7 / งานธุรการการคลัง...



7
งานธุรการกองคลัง
มอบหมายให นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ระดับ

ชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนหัวหนางาน โดยมี นางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง
คนงานทั่วไป (งานธุรการ) เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. รับหนังสือ-ออกเลขหนังสือราชการ (กองคลัง) งานสารบรรณตางๆ ราง-พิมพหนังสือ
ตอบหนังสือราชการ เก็บหนังสือราชการ และรายงานหนังสือตางๆ ที่เกี่ยวของ

2. เสนอแฟมเอกสารตางๆ คัดแยกแฟมงานและฎีกาเบิกจาย
3. จัดทําขอมูลระบบบันทึกบัญชีทองถิ่นดวยระบบคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น (E-Laas)
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทที่จายแลว จัดเก็บฎีกา

เบิกจายตางๆแลว เขาแฟมเอกสาร (ฎีกากองคลัง)
5. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง ไดแก ฎีกาเบิกจายเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย, ฎีกา

เดินทางไปราชการ
6. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

ใหผูที่ไดรับมอบหมายภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบไดรวมกันปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็ม
ความสามารถ ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ตามกฎระเบียบขอบังคับตาง ๆ โดยเครงครัด มิใหเกิดความบกพรองเสียหาย
แกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูอํานวยการกองคลัง ทราบในขั้นตนกอน เพื่อดําเนินการแกไข และ
รายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อทราบ และวินิจฉัยสงการ

ทั้งนี้ ตั้งแต วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2565

สั่ง ณ วันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2565

(นายสมศักดิ์ ขวัญแกว)
นายกองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง


	

