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เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
………………………………………………….. 

 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  และเนื่องด้วยมีพนักงานส่วนต าบลออกจากราชการ       
จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือที่ 275/2563  และก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของกองคลังใหม ่ดังนี้ 
 

  นางธัญวรัตน์  หนาแน่น ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ต าแหน่ง 
38-3-04-2102-001 มีหน้าที่ก ากับดูแลการด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง โดยตรวจสอบการจัดการ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี การจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจาณาตรวจสอบรายงานทางการเงิน
ต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปหาเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้นสังกัดหน่วย
การคลัง ได้ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม
แหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ
การจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจ้งเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 (1) งำนกำรเงิน 
     1. มอบหมายให้  นางธัญวรัตน์  หนาแน่น ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-
01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวมาลัย น้อยจริง ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มี
รายละเอียดดังนี้ 
  1.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ - ส่ง ฝากเงิน
ธนาคาร, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินรายวัน 
  1.2 การรับเงินรายได้ จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่ง เงินและใบส าคัญสรุป    
ใบน าส่งเงินจากระบบ e-lass   
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  1.3 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ออกใบเสร็จ จัดท า     
ใบน าส่งเงินในระบบ e-lass 
  1.4 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, 
ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self - Service 
Banking  
  1.5 วางฎีกาเบิกจ่ายในระบบ e-lass และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ ตัดยอดเงิน
งบประมาณ 
  1.6 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  1.7 การน าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  1.8 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  1.9 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  1.10 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ,
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายใบแจ้งหนี้ ใบส่งของต้องประทับตรวจถูกต้อง 
  1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  1.12 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
และตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วและต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  1.13 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน ,ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน
บุตร,เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/
ส่วนต่าง ๆ 
  1.14 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  1.15 การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
  1.16 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวม โดยรวบรวมจากแผนการใช้จ่ายเงินของแต่ละส่วนงาน 
  1.17 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. มอบหมายให้ นางสาวนริษา ปุ่นกอ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ ตัดยอดเงินงบประมาณ 
  2.2  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  2.3 การน าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  2.4 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  2.5 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
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  2.6 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  2.7 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ
ตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมา
รับไปโดยเร็วและต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
  2.8 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน ,ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร
,เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน
ต่าง ๆ 
  2.9 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
  2.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 (2) งำนกำรบัญชี 
      1. มอบหมายให้ นางสาวมาลัย น้อยจริง ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี
รายละเอียดของขอบเขตงานและการปฏิบัติ มีดังนี้ 
  1.1 จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน จากระบบ e-lass  และเสนอให้คณะกรรมการ  
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  1.2 รายการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส. 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
  1.3 การจัดท าทะเบียนควบคุมต่าง ๆ ได้แก่  
   1.3.1 ค่าเช่าบ้านบุคลากร  
   1.3.2 ค่ารักษาพยาบาล          
   1.3.3  ค่าการศึกษาบุตร 
   1.3.4 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน โดยควบคุมการรับใบเสร็จและเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
  1.4 จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
   1.4.1 จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานรับ - จ่ายเงิน , รายรับจริงประกอบ
งานรับ - จ่ายเงิน , งบทดลอง , รายละเอียดประกอบงบทดลอง , รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร , 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)    
   1.4.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท า
งบแสดงผลการด าเนินงาน ,จ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน ,งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี รายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณและปีภาษี 
   1.4.3 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้เบิกจ่ายไตรมาส 1, 2, 3, 4 
  1.5  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
   1.5.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   1.5.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดเดือนตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่ 10 เมษายน, งวดรายงานการใช้จ่ายเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
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   1.5.3 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
   1.5.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ (เงินฝากประจ าทุก
สิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตร ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ 
(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายนและธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   1.5.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม 
   1.5.6 รายงานข้อมูลทางการเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   1.5.7 รายงานข้อมูลสถิติการคลังทุกสิ้นปี 
  1.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. มอบหมายให้ นางสาวนริษา ปุ่นกอ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้เบิกจ่ายไตรมาส 1, 2, 3, 4 
  2.2 กรอกข้อมูลทางการเงินในระบบ e-lass , ระบบ e-plan และข้อมูล Online ด้านการเงิน 
  2.3 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   

 (3) งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้ นางสาวสุนิตย์  เสน่ห์ติบัง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับ
เงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าส่งใบสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สด หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยืนยันให้ตรงกัน 
  2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3. งานประเมินจัดเก็บรายได้ จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือ
ก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  4. ติดตาม / ทวงถามลูกหนี้ค้างช าระ เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ โดยการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้ โดยตรง และติดตามทวงลูกหนี้ภาษีค้างช าระโดยส่งไปรษณีย์ตอบรับตามที่อยู่เป็นปัจจุบัน 
  5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย กิจการร้านค้า
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จ าหน่ายหรือสะสมอาหาร 
  6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะ ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  7. งานแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส.1 - ภ.ด.ส.11 
  8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  (4) งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้  นางสาววรางคณา  เครือเหลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  เลขที่
ต าแหน่ง 38-3-04-4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาววาสนา  แสงกับ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัสดุ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดของเขตของการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,  
ผด.2, ผด.3, ผด.5, และแบบรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานหน่วยงานพัสดุกลาง 
  3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เป็นไปตามแผน ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
  4. จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  5. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้จากการเสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 (5) งำนควบคุมงบประมำณ 
  มอบหมายให้  นางธัญวรัตน์  หนาแน่น ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
2101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ 
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนก่อนเบิกจ่าย ขอส าเนาการโอนและส าเนารายงานการ
ประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 
  2. ตรวจสอบรายรับที่เข้ามาว่าพอใช้กับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และประสานกับงานพัสดุ
ว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินการหรือสามารถท าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศและเปิด
ซองแล้ว 
  3. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   18  มกราคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 

 
( นายชัฎ  แสงหิรัญภาดา ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 


