
 
 

  

 

  
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 

   ที่ 524/2565   
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 

------------------------------ 
 

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด)  
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  และ
จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  กำหนด อาศัยอำนาจตามมาตรา 59 (2) 
แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา      
15 มาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง เรื่อง กำหนด
โครงสร้างของส่วนราชการ ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2560 จึงให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง คำสั่ง
ที่ 414/2564 ลงวันที่ 1  ตุลาคม   2564  เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้างกองคลัง ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้ 

นางสาวศรีนวล    ไชยปัญญา  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง 7) 
ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๑ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านโป่ง  มีลักษณะงานเกี่ยวกับ  การวางแผน การบริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานด้านการคลัง ที่มีความยากและคุณภาพของ
งานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง มี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดระบบและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานคลัง  ให้
สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน และงบประมาณ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การ
ควบคุม การกำกับดูแล การปฏิบัติงาน บุคลากรในสังกัดในด้าน  ต่าง ๆ  จำนวน 10  อัตรา ดังนี้ 

1.1  นักวิชาการคลังชำนาญการ 
1.2  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ  
1.3  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายไดช้ำนาญงาน  
1.4  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
1.5  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   
1.6  พนักงานจ้างทั่วไป 1 อัตรา 
1.7  พนักงานจ้างเหมาบริการ 3 อัตรา 
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2. ด้านการวางแผน ร่วมวางแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานการ
คลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ติดตาม
เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การ
คลังและงบประมาณ เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามกำหนด  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม เพ่ือมิให้กระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบประมาณ นอก
งบประมาณ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

3. ด้านบริหารงาน  จัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ 
ควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตาม ให้คำแนะนำ  วิเคราะห์ ปรับปรุง ทำความเห็นและตรวจสอบสอบการทำงานด้าน
การคลัง  แก้ไขในเรื่องต่าง ๆ  อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  อาทิเช่น  
งานการคลัง  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานเก็บรักษา
ทรัพย์สิน  ฯ เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสูงสุด ตลอดจนถึงการ
วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการเงิน การคลัง การบัญชี และการงบประมาณ ได้อย่างถูกต้อง 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณของหน่วยงาน ติดตาม ตรวจสอบ  ควบคุม  การใช้ทรัพย์ยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ ร่วมหรือวางแผนหรือบริหาร 
กำหนดการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร เป็นไปอย่างประหยัด  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการกำหนดขอบเขตพัสดุ ครุภัณฑ์  
ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรมและ
ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานและในกรณีท่ี ผู้อำนวยการกองคลังไม่อยู่  
หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้บุคคลดังต่อไปนี้ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ  คือ 

๑. นางสาวกรณิกา   งามเลิศวัฒนะ ตำแหน่ง  นักวิชาการคลังชำนาญการ 
๒. นางสาวเนตรทราย   ณ ลำปาง  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ภายในกองคลัง ให้มีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆดังนี้ 
๑.  งานการเงิน 
๒.  งานการบัญชี 
๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๕.  งานควบคุมงบประมาณ 
6.  งานธุรการ 

  - ควบคุมกำกับดูแล การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตาม     
ใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินนำฝากธนาคารทุกวัน 
  - ควบคุมกำกับดูแล และดำเนินการจัดหาพัสดุบนระบบ egp (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ) 
กรมบัญชีกลาง อนุมัติโครงการบนระบบ 
 

/ - ควบคุมกำกับดูแล... 
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  - ควบคุมกำกับดูแล การจัดทำรายงานเงินคงเหลือ ประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่าย และเสนอ
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวันทำการ 
  - ควบคุมกำกับดูแล การจัดทำรายงานจัดทำเช็คพร้อมทั้งเขียนเช็ค และจ่ายเงินตามเช็คให้แก่
เจ้าหน้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้รับเงินตลอดจนเงินเดือนค่าจ้างพนักงาน,พนักงานจ้าง โดยดำเนินการตามระเบียบฯ 
พร้อมเก็บรักษาต้นขั้วเช็คเพ่ือรอการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
  - ควบคุมกำกับดูแล การจัดทำรายงานการเงินโดยใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบคอมพิวเตอร์ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบันชี
ภาครัฐ ตั้งแต่ปีงเป็นปัจจุบันของทุกเดือน 

- ควบคุมกำกับดูแลการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือ ที่ มท 
0808.4/ว 2608  ลงวันที่ 28  สิงหาคม  2563  เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

- ทุกสิ้นเดือน ควบคุมกำกับดูแล การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์คงค้าง 
ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การทำทะเบียน และ รายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือที่ มท 0808.4/ว 3020 ลงวันที่ 29  กันยายน 2563  
เพ่ือจัดทำรายงาน  งบการเงินต่างๆ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน และ หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น งบการเงินอาทิเช่น ดังนี้ 
   - งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร, - รายงานรับ – จ่ายเงินสด 
   - รายงานกระแสเงินสด ,  - งบทดลอง , - หมายเหตุประกอบงบการเงิน, 
และ ตรวจสอบ ควบคุมการบันทึกบัญชีบนระบบคอมพิวเตอร์ (e – lass)  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ 
ทุกระบบ  - ควบคุมกำกับดูแล การปิดบัญชีทุกเดือน และสิ้นปีงบประมาณ เพื่อจัดทำงบการเงินและรายงาน
ต่างๆ เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและฐานะทางการเงิน ดังนี้
   - งบแสดงฐานะการเงิน  - งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
   - งบหนี้สิน   - งบเงินสะสม 
   - หมายเหตุประกอบงบการเงิน      
  - เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ควบคุมกำกับดูแลการจัดทำรายงานสถิติการคลัง เพ่ือรายงานให้ทราบ
ถึง การรับ – จ่าย ประจำปีงบประมาณที่สิ้นสุด นั้นไว้โดยเปิดเผย ฯ สำนักงานองคก์ารบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 
เพ่ือให้ประชาชนทราบ ภายในกำหนด ๓๐ วัน ตามท่ีกรมการปกครองกำหนด แล้วส่งสำเนารายงานรับ – 
จ่ายเงิน (รายงานสถิติการคลัง)  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ และเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายใน
ระยะเวลา ๑๕ วัน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๑ หมวด ๖ ข้อ ๔๐ 
  - เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน และงบอ่ืนๆ เช่น งบหนี้สิน       
งบเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดประกอบ เพ่ือส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันสิ้นปี และส่งสำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบพร้อมทั้งประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ          
ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ภายในเวลาอันสมควร ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงินการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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  - จัดทำรายงานเงินสะสม ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
โดยผ่าน สำนักงานท้องถิ่นอำเภอและสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดลำปาง 
   - ครั้งที่ ๑ รายงานหกเดือนแรก (ตุลาคม – มีนาคม) ภายในวันที่ ๓๐ เมษายน 
   - ครั้งที่ ๒ รายงานหกเดือนหลัง (เมษายน – กันยายน) ภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
  - ควบคุมกำกับดูแลการนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ก่อนวันที่ 15 ของเดือนถัดไป              
เงินประกันสังคม เงินรับฝากอ่ืนใด   ให้ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันสิ้นเดือนของทุกเดือน 
  - ควบคุมกำกับดูแลการนำส่งเงิน ก.บ.ท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

กรณีท่ี นางสาวศรีนวล    ไชยปัญญา  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน      
การคลัง 7) เลขท่ีตำแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๑  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นางสาวกรณิกา  
งามเลิศวัฒนะ  ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑.  งานการเงิน    
       มอบหมายให้ นางสาวกรณิกา  งามเลิศวัฒนะ  ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับชำนาญการ เป็น
ผู้รับผิดชอบ  นางปารีรักษ์  มะโนวงค์   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  และ นางสาวประกายดาว   
นวลพนัส     เป็นผู้ชว่ย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ 
การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความชำนาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้ สาธารณะและ
การงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ  มอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 พิจารณา กำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไข

กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเก่ียวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชีเพ่ือให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป ของสังคม  

1.2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การ
พิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชีเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพ่ือให้
สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ 
การงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่ เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดทำแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
ฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่าย เงินตาม
แผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการ ขยายเวลาตัด
ฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย 

 
/ ระเบียบข้อบังคับ... 
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 ระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

1.7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้าน การเงิน
หรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยายวงเงิน คงคลัง 
การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนว 
ทางแก้ไขที่เหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ  

1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดำเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูล และศึกษา
ด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานให้เหมาะสมกับ สภาวการณ์
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  

1.10 ให้ คำปรึกษาเกี่ยว กับ รายละเอียดประมาณ การราย รับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 1.11 จัดทำฎีกาเบิกเงินทุกประเภท  โดยให้ตรวจสอบกับข้อบัญญัติงบประมาณ เรื่อง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25...   

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงาน

ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  

2.2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพื่อบริหาร งบประมาณ
ให้เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ให้คำแนะนำเก่ียวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ให้

ถูกต้องตามระเบียบ  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับขอ้มูลทางเศรษฐกิจการเงิน การคลัง 
การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพื่อเป็นการสนับสนุน ให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  

4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านการเงิน เพื่อให้การบริหารงบประมาณเปน็ไปตาม ระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการ  

4.3 พัฒนา ปรับปรุงจดัทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและ การคลัง 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

4.4 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ การเงินที่ตนมีความ
รับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่ สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เปน็ประโยชน์ และสามารถนำไปปฏบิัติให้มีเกิดประโยชน์สงูสุด 

/ 5. งานอื่น ๆ ... 
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 5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  5.1 จัดทำแผนการการใช้เงินของกองคลังและรวบรวมของทุกหน่วยงานรวมเป็นของ องค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินๆ พร้อมตรวจสอบรายจ่ายเงินกับแผนการใช้จ่ายเงินเป็นราย
ไตรมาส 

5.๒ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงินคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
คณะกรรมการรับ – เงิน คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน และคำสั่งที่เกี่ยวกับกองคลังทุกชนิด 

5.3  จัดทำฎีกาตามงบประมาณตั้งจ่ายหมวดเงินเดือน ค่าตอบแทน ส.อบต. , เงินเดือน
พนักงาน   

5.4 จัดทำฎีกาเงินนอกงบประมาณ พร้อมการนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกัน  สังคม,  
นำส่งเงินสวัสดิการธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ฯ, เงินรับฝากทุกประเภท  ดำเนินการ
ภายในระยะเวลาตามกำหนดเวลาของทุกเดือน บนระบบคอมพิวเตอร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      
(e-lass)  ที่เก่ียวข้องกับด้านการจัดทำฎีกาตัดจ่าย   การจัดทำเช็ค การจ่ายเช็ค การยกเลิกเช็ค เป็นต้น           

5.5  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร ก่อนสิ้นเดือนล่วงหน้า 3 วันทำการ 
5.6  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ  

5.7   การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค    ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน ถ่ายเอกสารเช็ค 
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจาก      
ผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

5.8  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ  
จัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 
  5.9 ควบคุมกำกับดูแล การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อใน
ใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายใบแจ้งหนี้, ใบส่งของต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  5.10 ควบคุมกำกับดูแล การออกใบเสร็จรับเงิน เงินประกันสัญญา เงินประกันผลงาน ส่งใช้   
เงินยืม เงินรับฝากต่างๆ เบิกเกินส่งคืน พร้อมตรวจสอบทะเบียนคุมเงินรับฝากประกันสัญญา และตรวจสอบให้
ตรงกับรายงานงบการเงินประจำทุกเดือน 
  5.11 ควบคุมดูแล การเก็บรักษาเอกสาร (ฎีกา) เบิกจ่ายที่จ่ายให้กับเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้วเข้า
แฟ้ม เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบสำนักงาตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยตรวจสอบกลุ่มงานการเงิน
ของจังหวัด  

5.12 ควบคุมกำกับดูแลการจัดการเบิกหักผลักส่ง จ่ายชำระหนี้ประจำเดือนต่าง ๆ ของ 
ข้าราชการ พนักงานจ้าง จ้างเหมาบริการ ตามหน่วยงานต่างๆ ขอมา และนำส่งให้ครบถ้วนเป็นประจำทุกเดือน 
  5.13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5.14 จัดทำรายงานทางการเงินต่าง ๆ และ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 

 กรณีท่ี นางสาวกรณิกา  งามเลิศวัฒนะ  ตำแหน่ง นักวิชาการคลังระดับชำนาญการ ไม่อยู่ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นางสาวคะนึงณิศ  บุญยืน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน   ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
 

/ ๒. นางปารีรักษ ์... 
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     ๒. นางปารีรักษ์  มะโนวงค์   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  และ นางสาวประกายดาว   
นวลพนัส     เป็นผู้ชว่ย  โดยมีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติดังนี้ 

๑. ช่วยงานด้านการจัดทำฎีกาเบิกเงินของ สำนักปลัด กองช่าง กองคลัง ฎีกาตามงบประมาณ 
รวม ฎีกานอกงบประมาณ  พร้อมทั้ง รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
2. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท.  ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
3. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน   

บุตร, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕ วันทำการ หลังจากรับเอกสารส่งใช้เงินยืมฯ จากสำนัก/กอง
ต่างๆ     

4. การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่  ๒๕ ของเดือน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒.  งานการบัญชี 
  โดยมอบหมายให้ นางสาวคะนึงณิศ  บุญยืน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญ
งาน  นางปารีรักษ์  มะโนวงค์   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดขอบเขต
ของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ   
1.1 จัดทำ นำส่ง ตรวจสอบ ควบคุม เอกสารทางการบัญชี อาทิเช่น งบแสดงฐานะทาง

การเงิน งบการเงินประจำเดือน งบเงินสะสม ให้เกิดความถูกต้อง สามารถตรวจสอบ สืบค้น ได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว แม่นยำ ตามหนังสือสั่งการ ที่ มท 0808.4/ว 2431 ลงวันที่ 7  สิงหาคม  2561  เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนกำหนด  
        1.2 ตรวจสอบงบประมาณแต่ละกอง สำนัก ให้เพียงพอในการเบิกจ่าย หากพบว่า
งบประมาณใดไม่เพียงพอในการเบิกจ่ายให้ทำบันทึกแจ้ง เจ้าของงบประมาณทราบเพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีงบประมาณเพียงพอในการเบิกจ่าย  พร้อม ตรวจสอบงบประมาณการเบิกจ่าย การับเงิน มิให้
เกิดการเบิกจ่ายล่วงล้ำเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล 
        1.3 ร่างหนังสือโต้  ตอบต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่วางไว้ 
        1.4 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

      1.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ การเงินที่
ตนมีความรับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่ สนใจได้ทราบ
ข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด 

      1.6 การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-การจ่ายเงิน นำเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน และ จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

      1.7  ตรวจสอบ ควบคุม ทะเบียนรายจ่าย ทะเบียนรายรับ ให้ถูกต้องตรงตามหลักฐานกา
จ่ายเงิน (ฎีกาเบิกจ่าย) และ หลักฐานการรับเงิน (ใบนำส่ง ใบสรุปใบนำส่ง และ ใบเสร็จรับเงิน) ได้อย่างถูกต้อง  

     1.8  การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือ ที่ มท 0808.4/ว 
2608  ลงวนัท่ี 28  สิงหาคม  2563  เรือ่ง ซักซอ้มแนวทางปฏิบัติในการบนัทึกบัญชขีององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น  

/-  ทุกสิ้นเดือน... 
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- ทุกสิ้นเดือน ควบคุมกำกบัดูแล การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์เงนิสดและ
เกณฑ์คงค้าง ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธปีฏิบัติการบันทึกบัญชี การทำทะเบยีน และ 
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือที่ มท 0808.4/ว 3020 ลงวันที ่ 
29  กันยายน 2563  เพื่อจัดทำรายงาน  งบการเงินต่าง ๆ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน และ หัวหน้าฝา่ยบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น งบการเงินอาทิเช่น ดังนี ้

1.9 . การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก ่
1.9.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงนิฝากธนาคารให้ 

ถูกต้องตรงกัน 
1.9.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจา่ยและ 

 Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจา่ยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
1.9.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงนิสดรบัและสำเนา 

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ทะเบียนคุมเจ้าหนี้รายตัว เพื่อประกอบงบการเงนิเป็นประจำทุกเดือน 
1.9.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจกบัสมุดเงินสดจา่ยและบัญชีแยก 

ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
1.9.๕ จัดทำทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบอุดหนุนทั่วไปฯ  

เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), เงนิภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตดัจ่ายให้เป็นปัจจุบนั 
1.9.6 จัดทำทะเบียนคุมเงนิรับฝากโครงการเศรษฐกิจชุมชน และ ทะเบยีนคุม

ลูกหนี้รายตัว เพื่อประกอบงบการเงินเป็นประจำทุกเดือน 
1.9.7 จัดทำทะเบียนคุมเงนิยืมงบประมาณ และ ทะเบียนคุมลกูหนี้รายตัว      

เพื่อประกอบงบการเงินเปน็ประจำทุกเดือน 
1.10 การจัดทำรายงานที่ต้องสง่ตามกำหนดเวลา  ได้แก่ 

10.๑ รายงานการใช้จา่ยเงินเศรษฐกิจชุมชนเป็นรายไตรมาส (ต.ค – ธ.ค) , (ม.ค-
มี.ค), (เม.ย-มิ.ย), (ก.ค-ก.ย) และ งวดรายงานการใช้จ่ายเงนิเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตลุาคมของทุกปี 

10.2 รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน ( งวดตุลาคม – มีนาคม )รายงาน 
ภายในวันที่  ๑๐ เมษายน และ งวดเมษายน – กนัยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 

10.3 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงนิและบัญชทีุก ๓ เดือน 
ภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน ( มกราคม ,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) รายไตรมาส 

10.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร  
เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือนปรบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์)     
ทุกสิ้นเดือน มีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน และ ธันวาคม โดยจดัทำใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป 

10.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย และ ธนาคารออมสิน ทุกสิน้เดือน
มิถุนายน ,ธนัวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

1.11 จัดทำรายงานตา่งๆ ได้แก่ 
11.๑ การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่, รายงานเงนิรับฝาก, รายงานกระแส

เงินสด,งบรบัจ่ายเงนิสด,กระดาษทำกระทบยอด,รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจา่ยรายรบั )จา่ยจากเงินสะสม, 
งบประมาณคงเหลือกระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรบัจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสด
ประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน รายงานข้อมูลบนระบบอินเตอร์เน็ตที่เก่ียวข้องอาทิเช่น ระบบ e-plan รายงาน
สถิติการคลังท้องถิ่น, e-laas, Info, ระบบฐานข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจจังหวัด กระทรวงการคลัง เป็นตน้ 

   11.๒ การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบญัชี  
จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สนิ, งบเงินสะสม, งบหนี้สนิ, งบทดลองก่อนและหลังปดิบัญชี 

 
/1.12  ดำเนินการ... 
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1.12 ดำเนินตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน เพื่อดำเนินการจัดเก็บฎีกา เรียกตามลำดับการ
จัดทำเช็ค ฎีกาตามงบประมาณ และ นอกงบประมาณ ไว้เพื่อการตรวจสอบจากหน่วยงานผู้ตรวจสอบให้ครบทุกฎีกา
หากมีใครต้องการสืบค้นฎีกา ให้จัดทำทะเบียนคุมการลงนามยมืฎีกาด้วยทุกครั้ง  

1.13 ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ เก็บรักษา ควบคุมใบเสร็จ ใหม่ที่ยังไม่ได้ใช้งาน เพื่อให้งาน
จัดเก็บรายได้มาขอเบิกเพื่อไว้ใช้ในการบริหารงานจัดเก็บรายได้  

1.14 ปฏิบัติหนา้ที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
2. ด้านบริการ 

2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ร่วมไปถึงประสานงานในระดับกลุ่ม/สำนัก/กอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  

2.2  จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการบัญชีสำหรับไวต้รวจสอบกบั หน่วยงานผูต้รวจสอบได้แก่ 
กลุ่มงานการเงินจังหวัดลำปาง สำนักตรวจเงนิแผนดนิ กลุ่มงานการเงินบัญชีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2.3 ปฏิบัติหนา้ที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
 

กรณีที่ นางสาวคะนึงณิศ  บุญยนื  ตำแหน่ง เจา้พนักงานการเงนิและบัญชชีำนาญงาน  ไม่อยู่ หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหนา้ที่ได้มอบหมายให้ นางสาวกรณิกา  งามเลิศวฒันะ  ตำแหน่ง นักวชิาการคลงัชำนาญการ ปฏิบัติหนา้ที่แทน 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้/งานแผนที่ภาษ ี
   โดยมอบหมายให้ นางทิราพร   ดังศรีพล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน เป็น
ผู้รับผิดชอบ นางสาวแพรวพรรณ   นันตระกูล ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ และ    
นายเฉลิมพล  บุญยืน เป็นผู้ช่วยงานด้านภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/งานแผนที่ภาษี รายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ   
๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารสว่นตำบลบ้านโปง่จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน

รายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำใบสง่เงินสรปุฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนตา่ง จงัหวัด, 
ตรวจสอบเงินรายรบัในระบบ GFMIS สำนักงานคลังจังหวัดลำปาง, ศาลแขวงจังหวัดลำปาง เงินรายได้และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงิน  ก่อนสง่ให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจงัหวัดก่อนนำฝาก
ธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อน  นำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งาน
การบัญชีเพื่อจะใชส้อบยันให้ตรงกัน  

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก 
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวนัที่รับชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี นัดประชุม 
จัดทำรายงานการประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ลอ็ค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป ี

๔. จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายไดม้ีการติดตามทวงหนี ้
จากลูกหนี้โดยตรง (กรณีมีลูกหนี้ค้างชำระ) 

๕. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษ ี ได้แก่ ภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสรา้ง ภาษปี้าย คา่ธรรมเนียม
เก็บขนขยะมูลฝอย  กิจการอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ เปน็ต้น 

๖.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษปีระจำเดือน ให้ดำเนนิการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงาน
หนี้ค้างชำระ 

 
 

/ 7. งานจัดทำทะเบียน  ... 
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๗. งานจัดทำทะเบียน  ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖,๗,๘ 
๘. การบันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ (e-lass) ท่ีเกี่ยวข้องกับ ด้านรายรับทุกประเภท และ

จัดทำรายงานเกี่ยวกับลูกหนี้ภาษีต่าง ๆ บนระบบ ปรับปรุงข้อมูลผู้ชำระภาษีให้เป็นปัจจุบัน เป็นต้น 
10. การจัดทำรายรับ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน

และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ังส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ประเภท เงินอุดหนุนท่ัวไป  ได้แก่ เงินอุดหนุน 

ค่าอาหารเสริม  (นม) ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบ้ียเลี้ยงยังชีพ ฯ , เงินเกี่ยวกับสถานศึกษา (ศพด.) ฯลฯ  ออกใบเสร็จ 
ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

12. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป,  
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพิม่,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ

กรรมท่ีดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,คา่ธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self-Service Banking  

13. ให้มีหน้าท่ีรับผดิชอบ เก็บรักษา ควบคุมใบเสร็จ เก่าที่ได้ใช้งานไปแล้ว  เพื่อให้มีในการ
ตรวจสอบภายหลังร่วมกับหน่วยตรวจสอบต่าง ๆ พร้อมรายงานผลการใช้ใบเสร็จประจำปีแก่ผู้บริหารเพื่อทราบ  

14. จัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยโปรแกรมประยุกต์ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
(LTAX  GIS)  และ LTAX3000   

15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ด้านบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา  หน่วยงานราชการ เอกชน และ ประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ผู้ท่ีสนใจ 
2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ เอกชน และ ประชาชนทั่วไป       

เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
 

๒. นางสาวแพรวพรรณ   นันตระกูล ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  
มีหน้าท่ีดังนี้ 

๑. จัดเก็บ และนำส่งเงินประจำทุกวันภายในเวลา  ๑๕.๐๐ น. ผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้พร้อมใบเสร็จรับเงิน 

๒. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน เมื่อใช้หมดแล้วให้นำส่งคณะกรรมการเก็บรักษาใบเสร็จ 
๓. ติดต่องานกับหน่วยงานภายนอก 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กรณีท่ี นางทิราพร   ดังศรีพล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้  นางปารีรักษ์  มะโนวงค์   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 
 
 
 

/๔. งานทะเบียน... 
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๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  โดยมอบหมายให้ นางสาวเนตรทราย   ณ ลำปาง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ/เจ้าหน้าท่ี  
เป็นผู้รับผิดชอบ  และ นางสาวณัฐรดา  หมูป่า ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุชำนาญการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าท่ี
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่นๆ    ท่ีได้รับ
มอบหมาย รายละเอียดของเขตของการปฏิบัติงานดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ      
๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

ประจำปี 
๒. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ 

 ผด.๑ ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียด              
(ตามเอกสารที่แนบ) 

๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสาร 
ที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผน และแจ้งในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย 

๔. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง 
ทวงถามติดตามเม่ือครบกำหนดคืน 

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ 
สูญหายไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
        6. การบันทึกข้อมูลบนระบบ e-plan ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ 
        7. การบันทึกข้อมูลบนระบบ e-gp ของกรมบัญชีกลางการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยถือ
ปฏิบัติตาม 1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 2) ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในส่วนที่เก่ียวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
       8. การบันทึกบัญชีบนระบบคอมพิวเตอร์ (e-lass) ที่เก่ียวข้องกับด้านการบริหารงานพัสดุ
การขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง  บันทึกข้อตกลง การรับหลักประกันสัญญา การแก้ไขปรับปรุงบันทึกข้อตกลง จน
แล้วเสร็จกระบวนการบนระบบ   

9.  ดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนดำเนินการส่งซ่อมแซม เพ่ือเป็นการบำรุงรักษาและ
ดูแลพัสดุครุภัณฑ์ในความครอบครองให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  

10. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หรือ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม     

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2. ด้านการวางแผน   

1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้  
 
 
 

/3. ด้านการประสานงาน... 
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3. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
 

4. ด้านบริการ  
1. ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ   
 

กรณีท่ี นางสาวเนตรทราย   ณ ลำปาง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นางสาวคะนึงณิศ  บุญยืน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญ
งาน  ปฏิบัติหน้าที่แทน ภายใต้การกำกับความคุมของ นางสาวศรีนวล    ไชยปัญญา  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการ
กองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง 7) เลขที่ตำแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๑ 

๕. งานควบคุมงบประมาณ 
  โดยมอบหมายให้  นางสาวกรณิกา  งามเลิศวัฒนะ  ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ และ 
นางสาวคะนึงณิศ  บุญยืน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  เพ่ือช่วยปฏิบัติงานการเงิน  เป็น
ผู้ช่วยโดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานหรือแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และให้มี
ผู้รับผิดชอบติดตาม กำกับดูแลการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

2. จัดให้มีระบบการควบคุมการใช้จ่ายเงินและระบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินตลอดจนระบบ
ติดตามการปฏิบัติงานอย่างเข้มงวด 

3. จัดทำแนวปฏิบัติหรือคู่มือปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการสอบทานระบบการควบคุมทางบัญชี และรายงานให้เป็นปัจจุบัน 
5. จดัให้มีการสอบทานเหตุผลความจำเป็นในการเปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายเงินและระยะเวลาใน

การขอเปลี่ยนแปลงเพ่ือเร่งรัดดำเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
6. จัดให้มีการสอบยันความถูกต้องของการบันทึกบัญชีกับเอกสารทางการเงินอย่างสม่ำเสมอ 
7. แบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน และให้มีการสอบทานอย่าง

สม่ำเสมอ 
 
 

/  .ให้หน่วยงาน... 
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8. ให้หน่วยงานเจ้าของงาน/โครงการจัดทำรายงานรายละเอียดแผนงาน/โครงการการ

วิเคราะห์ความคุ้มค่าการใช้งบประมาณกำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน และ จัดลำดับความสำคัญของงาน/
โครงการในภาพรวม 

9. จัดให้มีการประชุมพิจารณาโดยผู้บริหารระดับสูง ของหน่วยงานเพื่อพิจารณาทบทวนหรือ
ยันวงเงินงบประมาณท่ีขอตั้ง  นโยบาย/เป้าหมายของหน่วยงาน รวมทั้งการปรับผลผลิตและจัดลำดับ
ความสำคัญของงาน/โครงการในภาพรวมของหน่วยงาน  

10. การนำฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามีเงิน 
งบประมาณเพียงพอในการเบิกจ่ายหรือไม่  ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งสำนักปลัด/กองช่าง/กองคลัง เจ้าของ
งบประมาณ ให้ดำเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย  โดยให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่งบประมาณ และขอสำเนา
ใบโอนและสำเนารายการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด (ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน) 

11. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่   
และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน หรือสามารถทำสัญญา
ได้กรณีที่ประกาศและเปิดซองแล้วการบันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ (e-lass) ด้านเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ  

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

6. งานสารบรรณ   
มอบหมายให้ นางปารีรักษ์  มะโนวงค์   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   เป็น

ผู้รับผิดชอบ โดยมี นางประกายดาว  นวลพนัส  พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย  เป็นผู้ช่วย โดยมี
รายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติดังนี้ 
            ลักษณะงานปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการรับ- ส่ง หนังสือ จัดส่งหนังสือทาง ไปรษณีย์ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดเก็บหนังสือโดยแยกเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการสืบค้น 

2. ปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บ  พิมพ์เอกสาร  คัดสำเนา ค้นหา และ ติดตามเรื่องราวหลักฐาน
คัดลอกลงรายงานต่าง  ๆ  ตลอดถึงการพิมพ์หนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

4. จัดทำหนังสือทวงถามและความคุมดูแลการติดตามลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนพร้อม 
รายงานความก้าวหน้าของงานติดตามผลเป็นระยะแก่ผู้บริหาร  

5. สรุปรายได้จริงของข้าราชการการเมือง, ข้าราชการประจำ, พนักงานจ้างตามภารกิจ, 
พนักงานจ้างทั่วไป พร้อมรายงานอำเภอภายในกำหนด 

6. ออกใบรับรอง ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่ พนักงาน, ลูกจ้าง และ ส.อบต. 
7. สรุปภาษีหัก ณ ที่จ่าย ได้แก่ ภาษีบุคคลธรรมดา พร้อมรายงาน สรรพากรจังหวัดสาขางาว 

ภายในกำหนด 
8. รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงินจากงานพัฒนาชุมชน  กรณี การจ่าย  

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ , ผู้พิการ และผู้ป่วยติดเชื้อ ใช้ในการประกอบการส่งใช้เงินยืมตามงบประมาณเป็นประจำ
ทุกเดือน 

 
 

/ 9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ... 
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9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบ

แผนของราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรือปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงานให้แจ้งผู้อำนวยการกองคลังทราบขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไขและให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

 
 

ทัง้นี้  ให้มีผลตั้งแต ่วันที่ 3  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕65  เป็นต้นไป 
 
 
      สั่ง  ณ  วันที่  3  เดือน ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕65 

 
 

 
 (นายนิพัฒน์พล  แก้วปัญญา) 

     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 


