
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง
ที่ 175 /2565

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายใน
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง (แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2)

************************************************
ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ท่ี 173/2565 ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม

2565 เรื่อง การบริหารงาน การแบงงาน และการมอบหมายการปฏิบัติราชการภายในองคการบริหารสวน
ตําบลคําโคกสูง ประจําปงบประมาณ 2565 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3) มอบหมายหนาท่ีการงานในแตละสวน
ราชการในภาพรวมองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ซึ่งไดพิจารณาแลว ขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงาน
และความรับผิดชอบของแตละคน เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงานแกพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางใน
กองคลังองคการบริหารสวนตําบล

เพื่อใหการปฏิบัติงาน ในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง เปนไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ และสอดคลองกับคําสั่งดังกลาว
จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ที่ 172/2565 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2565 เรื่อง การ
แบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายในกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง จึงมอบหมายการปฏิบัติ
ราชการภายในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง ดังนี้

กองคลัง
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีหนาท่ีการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ ส่ังราชการ
มอบหมาย กํากับ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
มากพอสมควร โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการวางแผน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง

เพื่อวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงาน
พัสดุ หรืองานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนด
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1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณ
รายจายประจําป

1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบของหนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา

1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายเงินขาดสะสม เพื่อไมใหกระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ

2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ

ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบั ติงาน ตลอดจนวิ เคราะหผลดี

ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการ

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและ

ตรวจสอบงานคลังหลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ
และวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณงานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพื่อควบคุมการดําเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทาง
ที่กําหนดไวอยางตรงเวลา

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง
เพื่อใหใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพื่อใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําเงิน และ
การนําสงเงินไปสํารองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.11 วิ เคราะห และ เสนอขอมูลทางด านการคลั ง การ เงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพื่อนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น
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2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ

เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือบูรณการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย

เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของและตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยชอบ
ดวยกฎหมาย

2.15 เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแล ประกอบดวย

2.15.1 นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
2.15.1 นายสมคิด นากองศรี ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน
2.15.2 นายศุภกิตติ์ ชัยหาเทพ ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน
2.15.3 นายชูทัศน อุตลุม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี
2.15.4 นางธิดารัตน วิเชียรดี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได
2.15.5 นายธีระยุทธ พรมสวน ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ(ชวยปฏิบัติ

ราชการสังกัดกองชาง)
2.15.6 นางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง คนงานทั่วไป (งานธุรการ)

การปฏิบัติราชการในสวนราชการกองคลัง ตามที่องคการบริหารสวนตําบลได แบง
สวนราชการภายใน ออกเปน 4 งาน ดังนี้

1. งานการเงิน
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงาน

คลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนเจาหนาท่ี และนายชูทัศน
อุตลุม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้

1.1 การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-สงเงิน,
คณะกรรมการรับเงิน

1.2 การรับเงินรายไดจากการพัฒนาและพัฒนาจัดเก็บรายไดตามใบนําสงเงินใหงาน
การเงินการบัญชีลงบัญชีการรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจออกใบเสร็จทําใบนําสง
เงินใหงานการบัญชีลงบัญชี

1.3 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุน
ท่ัวไปเงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ, ภาษีมูลคาเพ่ิม, เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ คาธรรมเนียมบาดาล, คาธรรมเนียมปาไม, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดย
ใช บริการ Self-Service Banking

1.4 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตาง ๆ ลงเลขฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําสงใหงาน
ควบคุม งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ

1.5 นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ
1.6 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ ายเ งิน ไดแก วันที่ ,ลายมือชื่ อ ,

ในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจายใบแจงหนี้ใบสงของตองประทับตราตรวจถูกตอง
1.7 การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียด ตางๆ ใหครบถวน
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1.8 ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนินการไมทันในปงบประมาณน้ันหรือขออนุมัติ

จัดทํารายจายแบบที่กําหนด
1.9 การจัดทําเวรบริการประชาชน ชวงพักเที่ยง
1.๑0 การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ

นําสงเงินให ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี
1.11 การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายเงินประกันสังคม, เงินคาใชจาย ๕%, เงินกู

สวัสดิการ ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ภายใน
กําหนดเวลาไมเกิน วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน

1.๑2 การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกป
1.๑3 การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทํา

สําเนาคูฉบับและ ตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว

1.๑4 การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ,
คาเลาเรียนบุตร, เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน 3 วันทําการหลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
จากสํานัก/กอง ตาง ๆ

1.๑5 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
2. งานการบัญชี

มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชา
การเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนเจาหนาท่ี และนายชูทัศน อุตลุม
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี และนางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง คนงานท่ัวไป เปนผูชวย มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้

2.๑ รับใบนําสงเงินนํามาลงบัญชีเงินรับและทะเบียนเงินรายรับ
2.2 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับจายเงินและเสนอให

คณะกรรมการเก็บรักษา เงินและผูบริหารทราบทุกวัน
2.3 รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตาม

แบบ/จ.ส. ๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน
2.4 นําฎีกามาลงบัญชีเงินสดจายทุกเดือน
2.5 การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก

2.5.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให
ถูกตองตรงกัน

2.5.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย
และStatement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน

2.5.3 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จ
รับใบเสร็จรับเงินให ถูกตอง

2.5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับเงินสดจายและบัญชีแยก
ประเภทให ถูกตองตรงกัน
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2.5.5 จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสด

เปนเงินโอนตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ทําใบผานรายการ
บัญชี มาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญชี

2.๖ จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก
2.๖.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน

2.7 จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก
2.7.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน
2.7.๒ การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือส้ินปงบประมาณไดแกปดบัญชี

จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและ
หลังปดบัญชี

2.8 การจัดทํารายงานที่ตองสงตามกําหนดเวลา
2.9 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

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 ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายศุภกิตติ์
ชัยหาเทพ ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐1 เปนเจาหนาที่
และนางธิดารัตน วิเชียรดี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน มีดังนี้มี

3.๑ จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง จัดเก็บเอง และเงินโอนทุก
ประเภทรับเงิน รายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงิน
โอนตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน นํามารวมใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงินกรณีรับเงินสด
หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชี เพื่อใชสอบยันใหตรงกัน

3.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระคา
ภาษีทุก ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมที่
เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3.๓ งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงาน การประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป

3.๔ จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวง
หนี้จาก ลูกหนี้โดยตรง

3.๕ จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงทองที่ ภาษี
ปาย กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ ลูกหนี้คาขยะมูลฝอย

3.๖ งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษี ประจําเดือน เชน คาขยะมูลฝอย ใหหมดไป
โดยไมมีคาง หรือมีรายการคางคาชําระ ก็ใหดําเนินการตามขั้นตอน พรอมทั้งรายงานหนี้คางชําระ

3.๗ จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชีงบหนาและงบรายละเอียดคาสวนลด ๖ % เปนประจําทุก
เดือน พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน

3.๘ งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖
3.9 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถิ่นจังหวัด
3.10 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี นายสมคิด นากองศรี ตําแหนง
เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๗๓-๓-๐๘-๔๒๐๓-๐๐1 เปนเจาหนาที่ มีรายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงาน ดังนี้มี

4.๑ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป

4.๒ จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบ
ผด. ๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง

4.3 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อซ้ือจัด
จางไม เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงใหสวนตาง ๆ ใหทราบดวย

4.๔ จัดทําบัญชีรับจายวัสด,ุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ, การยืมพัสดุตอง
ทวงถาม ติดตามเมื่อครบกําหนดคืน

4.๕ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและ
สูญหายไม สามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน

4.๖ ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

5. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ
มอบหมายให นางสาวรัชนีกร ทูลธรรม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง นักบริหารงานคลัง

ระดับตน เลขที่ตําแหนง ๗๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้
5.๑ การนําฎีกาท่ีสํานัก/กอง สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ

หนวยงาน ผูเบิก แลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับ สํานัก/กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม ถูกตองตรงกัน ใหรับแจง สํานัก/กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีเงิน
งบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ให สงเรื่องคืนสํานัก/กอง เจาสังกัดดําเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณ
แผนงานใด รายจายใด วงเงิน งบประมาณใกลหมด ใหรับแจงสํานัก/กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด
ฝายแผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป

5.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกตองการปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และ
มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของของฎีกาที่สํานัก/กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ
ฎีกา และควบคุมงบประมาณ

5.3 ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับ
สํานัก/กอง และงานงบประมาณสํานักปลัด เพื่อเตรียมความพรอมที่จะเบิกจายตามแผนงาน/โครงการ

5.๔ ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงาน
และงบประมาณสํานักปลัด ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม สํา
หรับ กรณีใกลสิ้นปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพื่อสอบทาน

๕.5 ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

หนา 7 / งานธุรการการคลัง...
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งานธุรการกองคลัง
มอบหมายให นายสมศักดิ์ ผิวบาง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ระดับ

ชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 73-3-04-3201-001 เปนหัวหนางาน โดยมี นางสาวสุชาดา คําศรี ตําแหนง
คนงานทั่วไป (งานธุรการ) เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. รับหนังสือ-ออกเลขหนังสือราชการ (กองคลัง) งานสารบรรณตางๆ ราง-พิมพหนังสือ
ตอบหนังสือราชการ เก็บหนังสือราชการ และรายงานหนังสือตางๆ ที่เกี่ยวของ

2. เสนอแฟมเอกสารตางๆ คัดแยกแฟมงานและฎีกาเบิกจาย
3. จัดทําขอมูลระบบบันทึกบัญชีทองถิ่นดวยระบบคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น (E-Laas)
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทที่จายแลว จัดเก็บฎีกา

เบิกจายตางๆแลว เขาแฟมเอกสาร (ฎีกากองคลัง)
5. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง ไดแก ฎีกาเบิกจายเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย, ฎีกา

เดินทางไปราชการ
6. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

ใหผูที่ไดรับมอบหมายภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบไดรวมกันปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็ม
ความสามารถ ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ตามกฎระเบียบขอบังคับตาง ๆ โดยเครงครัด มิใหเกิดความบกพรองเสียหาย
แกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูอํานวยการกองคลัง ทราบในขั้นตนกอน เพื่อดําเนินการแกไข และ
รายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อทราบ และวินิจฉัยสงการ

ทั้งนี้ ตั้งแต วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2565

สั่ง ณ วันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2565

(นายสมศักดิ์ ขวัญแกว)
นายกองคการบริหารสวนตําบลคําโคกสูง


	

