
 
  
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ 
 ที่ 377/2563 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
------------------------------------------------- 

เพ่ือให้การควบคุมภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ และแบ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเดา  ดังต่อไปนี้ 
 

มอบหมำยให้ นำงสำวอรนุช   สุมำลัย  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เลขที่
ต ำแหน่ง  27-3-01-2101-001 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก       
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะ

หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้   
1. ด้ำนแผนงำน  

         1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดท า
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
         1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรืองาน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

    1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้     

    1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ
ให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

    1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

    1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  
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    1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน

การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ        
    2.2 มอบหมายก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
    2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ  ปัญหา 

อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
    2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง

หลายด้านเช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งาน
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้อง
และเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

    2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา   

    2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    

    2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด    

    2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงินและการน าส่งเงิน
ไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน     

    2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า   
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    3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
    3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี

ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง  

    3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งยั่งยืน  

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
    4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ

ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
    4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน   

    4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น  4  งาน  ดังนี้   

1. งำนกำรเงิน 
2. งำนบัญชี   
    มอบหมำยให้  นำยชำลี  พร้อมเลิศ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  27-

3-04-3204-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวรัตนำ   สร้อยสุวรรณ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี,  นำงสุภำภรณ์    สำยยศ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน (สังกัดส ำนักปลัด 
อบต.มำช่วยปฏิบัติงำนกองคลังอีกทำงหนึ่ง)  และนำงสำววรรณภำ    วงศ์สมศักดิ์  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  
เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

    1.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการรับเงิน,
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

    2.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบ
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

    3.  การรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ โดยตรวจสอบยอดเงินให้ตรงตามใบจัดสรรแล้วออกใบเสร็จ  ช าระ
เงิน  ท าใบน าส่งเงินให้งานบัญชี 

    4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป ,
ภาษีมูลค่าเพ่ิม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,
ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  
Banking    
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   5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้ งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   6.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
   7.  การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,เงินสหกรณ์ออม

ทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
   8.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
   9.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ตรวจถูกต้องครบถ้วน 
    11.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆให้ครบถ้วน 
    12.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริง
ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน 15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

   13.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, เงิน
ส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
    14.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
     15.  รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับโดยการบันทึก
บัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
     16.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
     17.  การจัดทะเบียนคุมต่าง ๆ  ได้แก่   
            17.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
            17.2  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จเงินให้ถูกต้อง 
             17.3  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงกัน 
             17.4  จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่  เงินประกันสัญญา , ลูกหนี้เงิน
ยืมงบประมาณ ,เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับ
และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
            17.5  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก   ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

    18.  จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่   
             18.1  การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท าการ
รายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 
               18.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,เงินสะสม,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
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     19.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
            19.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
             19.2 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือนภายในวันที่  10
ของเดือน  
             19.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออม
ทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, และเดือนกันยายน  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป) 
     20. บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LAAS) 
     21.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    (กรณี นำยชำลี   พร้อมเลิศ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำงสำวอรอุมำ   ธระเสนำ   
ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 2.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
     มอบหมำยให้  นำงสำวอรอุมำ   ธระเสนำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง 27-3-04-4202-001   มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
     1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างๆ  และ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างๆก่อน
น าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
      2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้ เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้   ลงเล่มที่   เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

    3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี   
     4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
     5.  จัดท าทะเบียนคุม ได้แก่  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง,  ค่าน้ าประปา, ค่าขยะ 
     6.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง
หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ าก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
     7.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
     8.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

     (กรณี นำงสำวอรอุมำ  ธระเสนำ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำยชำลี  พร้อมเลิศ   
ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

3.  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
     มอบหมำยให้  นำยชำลี  พร้อมเลิศ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดชุ ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  27-
3-04-3204-001  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

     1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
     2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ 
     3. จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
     4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
     5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้

พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
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     6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

    7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของ
เจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

    8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัด
จ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

  10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับ
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

  11. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 

  12. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

  13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด       
   14.  บันทึกข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  14.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำยชำลี   พร้อมเลิศ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงสำวอรอุมำ  ธระเสนำ   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้
แจ้งผู้อ านวยการกองคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือท าการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ
ต่อไป 

ทั้งนี้   ตั้งแต่ วันที่  1  เดือนตุลาคม พ.ศ.  2563 เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 

                                  (นายสมศักดิ์   ทะนวนรัมย์) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา     


