
 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลดอนขวาง 
ที่         /2559 

เรื่อง  การแบง่งานและมอบหมายหนา้ที่ความรบัผดิชอบภายในกองคลัง 
************************************ 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537             
(และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ตําบล ข้อ 9  จึงมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบลภายในกองคลัง ปฏิบัติ
หน้าที่  ดังนี้   
 มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)        
เลขที่ 75-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตําบลเป็น
เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1.   งานการเงิน 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายสุทัศน์  สงวนวงษ์ ตําแหน่ง เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 
  1.  จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - ส่ง คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  2.  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบ
สรุปใบนําส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน 
  3.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน
ทั่วไป เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ําบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่าน
ธนาคาร  โดยใช้บริการ Self - Service Banking 
  4.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนําส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  6.  นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
  7.  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  8.  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
  9.  ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ
จัดทํารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กําหนด 
  10. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
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  11. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่ง
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนําส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  12. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาคารเสริม 
(นม)  ค่าอาคารกลางวัน ค่าเบ้ียเลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจํา
หมู่บ้าน ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ทําใบนําส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 
  13. การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  14. การนําส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
  15. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทําสําเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค         
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดําเนินการนําออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
  16. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียน
บุตร เงินสํารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่าย
ต่าง ๆ 
 

 2. งานบัญชี 
  มอบหมายให้ นางสุภรณ์ คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับ
ต้น)  เลขที่ 75-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นายสุทัศน์  สงวนวงษ์  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติมีดังนี้ 
  1.  จัดทําบัญชีด้วยระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-lass) 
  2.  รับใบนําส่งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  3.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด นํามา
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
  4.  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอ                 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  5.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทําตาม
แบบ/ จ.ส. 02 ภายในกําหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
  6.  การจัดทําทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
   6.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
   6 .2  ทะเบียนคุมรายจ่ ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชี เ งินสดจ่ าย                 
และ  Statement  ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   6.3  ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญาตรวจสอบเงินสดรับ และสําเนาใบเสร็จรับเงิน          
ให้ถูกต้อง 
   6.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยก
ประเภทถูกต้องตรงกัน 
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   6.5  จัดทําทะเบียนเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก 
เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาคารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็น
ปัจจุบัน 
   6.6  จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน
โอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ทําให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน 1 , 2 , 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  7.  จัดทํารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
   7.1  การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทําการ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจําเดือนงบทดลอง
ประจําเดือน 
   7.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทํา
งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  8.  การจัดทํารายงานที่ต้องส่งตามกําหนดเวลา ได้แก่ 
   8.1  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปิ 
   8.2  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   8.3  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดเดือนตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 
10  เมษายน งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
   8.4  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
   8.5  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
   8.6  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
   8.7  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร เงินฝาก
ประจําทุกเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   8.8  รายงาน GPP 
  9.  งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  ได้แก่   
   9.1.  นําฎีกาที่ สํานัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สํานัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สํานัก/กอง ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสํานัก/กอง เจ้าสังกัด ดําเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่า
งบประมาณ แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสํานัก/กอง เจ้าของงบประมาณ          
และแจ้งสํานักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ดําเนินการต่อไป 
   9.2  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ            
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องของฎีกาที่ สํานัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้งลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะ        
ผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
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   9 .3  ตรวจสอบรายรับที่ รับ เข้ ามา ว่าพอใช้จ่ าย กับรายจ่ ายที่ จ่ าย  หรือไม่                 
และประสานงานกับสํานัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย 
ตามแผนงาน/โครงการ 
   9.4  ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับในภาพรวมของ อบต. กับฝ่ายแผนงาน
งบประมาณสํานักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สําหรับ
กรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทาน       
ความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
  10.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่น
ระดับต้น)  เลขที่ 75-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสุภาณี  เพิ่มวงษ์มาก  ตําแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวางจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท        
รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งนําใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น นํามารวมในใบนําส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชําระค่าภาษี       
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  4.  จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้         
จากลูกหนี้โดยตรง 
  5.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงท้องที่ ภาษี
ป้ายกิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ําประปา 
  6.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน เช่น ค่าน้ําประปา ค่าขยะให้หมดไป 
โดยไม่มีค้างจ่าย หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ํา ก็ให้ดําเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชําระ 
  7.  งานจัดทําทะเบียน ผท. 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 
  8.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่น
ระดับต้น) เลขที่ 75-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า  โดยมี นางจุฑามาศ เพียรธัญกรณ์ ตําแหน่ง เจ้าพนักงาน
พัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ 75-3-04-2101-001  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  2.  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด. 
1 ผด. 2 , ผด. 3 , ผด. 5 และรายงานการตามแบบ ผด. 6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  3.  ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
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  4.  จัดทําบัญชีเบิกจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเมื่อครบกําหนดคืน 
  5.  แต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสลายและสูญหาย  
ไม่สามารถใช้การได้และจําหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  6.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ให้ผู้ได้รับคําสั่งดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคําสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้อง         
หรืออุปสรรคในการทํางานให้แจ้งให้ผู้อํานวยการกองคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ 
ขึ้นไปทราบต่อไป 
 

 ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

  สั่ง  ณ  วันที่         ตุลาคม   พ.ศ.  2559 
 
 
 

              (นายอุทิศ  อรุณศิริ) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง 

 


