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ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
ที่  430 / 2562 

เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลงั 
------------------------------ 

 
 

  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า  ตามค าสั่งที่  291/2562  ลงวันที่  1  สิงหาคม  2552  เรื่อง  แต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การ งานในแต่
ละส่วนในภาพรวม  กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน ได้พิจารณาแล้ว  จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่
การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  โดยมี 
  นางสาวดวงพร  บุญทศ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง 
อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-2102-001  มีหน้าที่พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้ และงานพัสดุ งาน
การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่
เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
    (1)  งานการเงิน 
    มอบหมายให้  นางสาวดวงพร  บุญทศ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นัก
บริหารงานการคลัง อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-2102-001 โดยมี  นางศริญญา  ศิริแสง  
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-3201-001  มีรายละเอียด
ของงานและปฏิบัติ  ดังนี้ 
    1.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน , 
คณะกรรมการรับเงิน  
    2.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและในสรุปใบน าส่ง
เงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้ งานการบัญชี
ลงบัญชี 
    3.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม 
(นม)  ค่าอาหารกลางวัน , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ า
หมู่บ้าน, ค่าตอบแทนครูผู้ดูแลเด็ก, ค่าครองชีพชั่วคราว, ค่าวัสดุรายหัว, เงินประกันสังคม, ค่าพาหนะ, 
มาตรการภัยแล้ง 
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    4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ายธนาคาร  
โดยใช้บริการ  Self-service Banking   
    5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
    6.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ   
    7.  การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5 %  สหกรณ์ออม
ทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
    8.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
    9.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
    10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  
    11.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อม
ทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
    12.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่
ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไป
จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
    13.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่า
เรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
จากส านัก/ส่วนต่าง ๆ  
    14. ด าเนินการเปิกตัดปีด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
    15. งานอื่นๆที่ได้รับ 
   (2)  งานการบัญชี 
    มอบหมายให้ นางศริญญา  ศิริแสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-3201-001  ผู้รับผิดชอบ  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ  ดังนี้ 
     1.  จัดท ารายงานจัดท าเช็ค 
     2.  จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
     3.  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
     4.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงิน ได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
พัฒนา น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 5.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 6.  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
    6.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกันเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
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     6.2  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ 
statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
     6.3  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ให้ถูกต้อง 
     6.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีเงินแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
     6.5  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม(นม) , ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลง
รับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

      6.6  จัดท ารายการใบผ่านบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ที่ไม่ได้ 
รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท า
ให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี  

     7. จัดท ารายการต่างๆ ได้แก่ 
      7.1  การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรายจ่ายเงิน
สด กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสด
ประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 

      7.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่  
ปิดบัญชีจัดท างบแสดงผลกี่ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิ้น งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี  

     8. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามเวลา  ได้แก่ 
      8.1  รายงายเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม มีนาคม )รายงาน 

ภายในวันที่ 10 เมษายน งวดเมษายน กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
      8.2  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3  

เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน  (มกราคม  เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม) 
      8.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพ่ือธนาคาร 

การเกษตร(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและเพ่ือสหกรณ์การเกษตร)
เงินฝากออมทรัพย์ ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

     9. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
   (3)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

   มอบหมายให้  นางศริญญา  ศิริแสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-3201-001  ผู้รับผิดชอบ  มีรายละเอียดและขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
     1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท  รับ
เงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าเงินส่ง ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชี เพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
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     2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้ช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่ อลูกหนี้ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
     3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล๊อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 
     4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ที่มีการติดตามท้วง
หนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
     5.  จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     6.  จัดท า  ภทบ. 19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6 % เป็นประจ า
ทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
     7.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   (4)  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมายให้  นางสาวดวงใจ  ขยันท า  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  ต าแหน่ง
เลขที่  45-3-04-3204-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน
และแผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  มี
รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
    1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุทุกปี 
    2.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด. 
1 ผด.2  ผด.3  ผด.5  และรายงานตามแบบ  ผด. 6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
    3.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เป็นตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 
    4.  จัดท าบัญชีรายจ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้อง
ท้วงถามเม่ือครบก าหนดคืน 
    5.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายมาสามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
    6.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  โดยให้ทุกงานด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบในขั้นตอน เพ่ือท าการแก้ไข 
 

  ทั้งนี้  วันที่  1  เดือนตุลาคม   พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 
 
     สั่ง  ณ  วันที่  1  เดอืน  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

 (นายไสว   จันทร์เหลือง ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 


