
 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลทุ่งผึ้ง 

ที่ 233/2563 
เรื่อง การมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

ของกองคลังเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง 
************************************ 

  

เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย
ระเบียบได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่อาศัยอ านาจตามความในมาตรา48 เตรสแห่งพระราชบัญญัติเทศบาล
พ.ศ.2496  รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 และตามความในข้อ 264, 265, 266, 267, 268 ,269  270, 
271, 272 และข้อ 273  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปางเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาลพ.ศ.2545  ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545  

เทศบาลต าบลทุ่งผึ้งได้พิจารณาแล้วเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์จึงได้ยกเลิก
ค าสั่งเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง ที่ 373/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 และได้มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้าง ของกองคลังเทศบาลต าบลทุ่งผึ้งเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานใหมด่ังต่อไปนี้ 
 

 งำนบริหำรทั่วไปงำนกำรคลัง   มอบหมำยให้ 
 นำงสำววรรณีย์   กุญชรต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-
04-2102-001มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานหลักตามอ านาจหน้าที่ขอ
เทศบาลต าบล  และเป็นงานที่มีความหลากหลาย ความยาก และคุณภาพของงานสูงมาก   
  (2) ควบคุมและรับผิดชอบงานบริหารงานคลัง  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บั งคับ
บัญชาจ านวนมาก  หรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผู้ช านาญการในระดับเดียวกัน  ซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ 
ความสามารถและความเชี่ยวชาญและประสานงานสูง ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
  (3) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์  ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความ
ช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บ
รายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล  งาน
ตรวจสอบ 
  (4) รบัรองความรู้ความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ   
  (5) การควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
  (6) การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน   
  (7) พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงานสรุปผลการปฏิบัติงานต่างๆ  
  (8) พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด
หน่วยการคลัง  ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล   
  (9)ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงิน งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ 
รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับ  รายจ่าย   



๒ 
 
  (10) ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษี   แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้   
  (11) ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  การจัดซื้อ การ
จ้าง   
  (12)ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการ
จ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ   
  (13)เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น   
  (14) ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่   
  (15)เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของหน่ายงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน   
  (16) ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  
  (17)ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า
ปรับปรุง แก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ    
  (18) ท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
น าเสนอ ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้าผู้บังคับบัญชาและส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับองค์การบริหารส่วน
ต าบลให้ส่งนายอ าเภอ    
  (19)ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลอง
ก่อนและหลังปิดบัญชีจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดเพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีพร้อมส่งให้กระทรวงการคลังด้วย และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดกรณี
องค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ   และประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชน
ทราบณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเวลาอันสมควร  
  (20) จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดเพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีพร้อมส่งให้กระทรวงการคลังด้วย และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดกรณี
องค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ   และประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชน
ทราบณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเวลาอันสมควร  
  (21)มีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหากได้รับ
ข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและหรือหัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติตามค าทักท้วง
 โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสี่สิบห้าวันนับจากวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วง  
  (22)ปฏิบัติงานอ่ืน ตามกฎหมายพระราชบัญญัติ   พระราชก าหนด  มติคณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  ระเบียบ  
ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสังการและข้อราชการอ่ืน  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ   ที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  ในกรณีที่  นางสาววรรณีย์  กุญชรต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง  52-2-04-2102-001ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางรัตติกา  ศรียานะ  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง
 ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-3202-001หรือ นางสาวจุรีรัตน์  จันทร์หอม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงิน
 และบัญชีช านาญงานเลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-4201-001 รักษาราชการแทนตามล าดับ 

 
หน่วยงำนภำยใต้กำรบังคับบัญชำ    มี     4    งำน     ดังนี้ 

(1) งานธุรการและทะเบียนพาณิชย์  
(2) งานการเงินและบัญชี    



๓ 
 

(2)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้     
(3)  งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
(1) งำนธุรกำรและทะเบียนพำณิชย์ มอบหมำยให ้

1.นำงรัตติกำ  ศรียำนะต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-04-3202-001
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1)ปฏิบัติงานในหน้าที่ธุรการ ของกองคลัง ในการพิมพ์ ร่าง โต้ตอบหนังสือต่าง ๆ ตลอดจนจัดพิมพ์แบบฟอร์ม
ต่าง ๆ เก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการ รวมทั้งเอกสารภายใน เอกสารภายนอก ตามระเบียบงานสารบรรณ ใน
งานที่เก่ียวข้องของกองคลัง 

(2) งานการบันทึกข้อมูลสารสนเทศด้านการเงินการคลังได้แก่ งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศด้วยสื่ออิเลคทรอนิกส์ , 
ระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการวางแผน (E-plan) 

(3) งานจดทะเบียนพาณิชย์ต่างๆ การขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบการ
จดทะเบียนพาณิชย์ 

(4) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. นำงสำวสุทธิดำ  มุงเมือง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไปมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานธุรการและงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 รับ
หนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ของส่วนการคลัง บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค วิชาการด้านใดด้านหนึ่ง 

(2) จัดท าทะเบียนคุมแฟ้มฎีกาแยกเป็นหน่วยงานแต่ละส่วน      
(3) งานเก็บรักษาหนังสือราชการกองคลัง 
(4) งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารต่างๆกองคลัง 
(5) งานจดบันทึกรายงานการประชุมของกองคลัง 
(6) ช่วยเหลืองานด้านการเงินและบัญชี 
(7) ช่วยเหลืองานด้านพัสดุจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายรายจ่ายประจ าเดือน 
(8) ช่วยเหลืองานด้านการจัดเก็บรายได้ 
(9) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและกฎหมายพระราชบัญญัติ   พระราชก าหนด  

มติคณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง หนังสือสังการและข้อราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

(2)  งำนกำรเงินและบัญชีมอบหมำยให ้
1.  นำงสำวจุรีรัตน์  จันทร์หอมต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-

04-4201-001มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน   คณะกรรมการรับเงิน 

  (2)การรับเงินรายได้ จากฝ่ายจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่งเงินและใบสรุปใบน าส่งเงิน ตรวจสอบตัวเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าเงินฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งลงบัญชีโดยจัดท าทุกวันที่มีการรับเงิน 

 (3)การตรวจสอบเงินรายได้ที่โอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ภาษีธุรกิจเฉพาะ    ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ค่า
จดทะเบียนนิติกรรมทีดิ่น และภาษีอ่ืน ฯลฯ ที่ได้โอนผ่านธนาคารกรุงไทย  ใช้บริหาร  โดยจัดท าตามหนังสือสั่งการและทุกสิ้นเดือน 

 (4)ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มี
การรับจ่ายเงินหากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้แต่ให้หมายเหตุในรายงาน



๔ 
 
สถานะการเงินประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วยและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุก
วัน 

 (5)การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ทั้งฎีกาตามงบประมาณและนอกงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS )เลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก 
โดยจัดท าทุกวันที่มีการยื่นเอกสารเบิกเงินและควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

 (6)การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่วันที่, ลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่าย ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

 (7)ตรวจสอบงบประมาณหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท และควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตรง
กับงบประมาณรายจ่ายตามเทศบัญญัติที่ตั้งจ่ายไว้  

 (8)การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คเก็บรักษาเช็คและต้นขั้วเช็คที่จ่ายแล้วพร้อมทั้งติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับ
เงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วภายใน 30วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 (9)การจ่ายเงินต่างๆให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็คกรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ให้จัดท าใบถอน
เงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิการจ่ายเงินผ่านธนาคารให้เป็นไปตามวิธีการที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 (10)การจ่ายเงินทุกกรณีถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆไว้ณที่จ่ายเพ่ือน าส่งส่วนราชการใดให้
ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 

 (11) การจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน โดยการจัดท ารายงานการจ่ายเช็ค สั่งจ่ายเช็คเพ่ือให้ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลง
นาม พร้อมทั้งแจ้ง/น าส่งให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน จัดท าทุกวันที่มีการจ่ายเงิน 

 (12)การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจัดท าภายในก าหนด  
 (13)การน าส่งเงินประกันสังคม ภายในก าหนด 
 (14)การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
 (15)การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร   เงินยืมเงินงบประมาณ 

ค่าจ้างเหมาบริการ เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนต่าง ๆ   
 (16) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่าย

ตามแบบท่ีก าหนด 
 (17)จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่   การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท ากระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริง
ประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือนการรายงานสถิติการคลัง  และการจัดส่งงบ
การเงินและรายงานต่างๆให้หน่วยงานที่ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 (18)จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ปิดยอดประจ าเดือน จัดท ากระดาษท าการ
กระทบยอดงบประมาณรายจ่าย และงบประมาณคงเหลือทุกสิ้นเดือน ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 

 (19)ปฏิบัติงานในหน้าที่ธุรการ ของกองคลัง ในการพิมพ์ ร่าง โต้ตอบหนังสือต่าง ๆ ตลอดจนจัดพิมพ์แบบฟอร์ม
ต่าง ๆ เก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการ รวมทั้งเอกสารภายใน เอกสารภายนอก ตามระเบียบงานสารบรรณ ใน
งานที่เก่ียวข้องของกองคลัง 

 (20)จัดท าทะเบียนคุมสิทธิ์การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร ค่าเช่าบ้าน พร้อมแจ้งทุกส านัก/กองทราบเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลง 

 (21)ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 (22 )บั นทึ กบั ญ ชี ใน ระบบบัญ ชี คอมพิว เตอร์ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  (Electronic Local 

Administrative Accounting System : e-LAAS)ที่เก่ียวข้อง  ตามระเบียบหนังสือสั่งการ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
 (23)ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและกฎหมายพระราชบัญญัติ   พระราชก าหนด  มติ

คณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง หนังสือสังการและข้อราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในกรณีที่  นางสาวจุรีรัตน์  จันทร์หอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  
52-2-04-4201-001ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางรัตติกา  ศรียานะ  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-3202-001ปฏิบัติหน้าที่แทน ตามล าดับ 
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(3)  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้มอบหมำยให ้
 1.   นำงสำววิไลพร  ม่ันแม่น  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 52-2-04-
4204-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อ่ืนๆขององค์การ
บริหารส่วนต าบลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม
รับช าระเงินเขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชีจัดท าทะเบียนและรายการต่างๆเก็บรักษาหลักฐานค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆออก
หมายเรียกและหนังสือเชิญพบตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษาและน าส่งเงินเป็นต้นและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (1) การจัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษีต่างๆ และรับช าระภาษีต่างๆ 
 (2) จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ และติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 (3) การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งเว้นแต่การรับเงินที่มี

เอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงินที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงินซึ่งเอกสารดังกล่า วจะต้องมี
การควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงินและการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลังให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกันรับเงินทุกประเภทเว้นแต่เงินประเภทใดมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ง
ส าหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได้    

 (4)บันทึกการรับเงินในระบบรายรับของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic 
Local Administrative Accounting System : e-LAAS)ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินและ
หลักฐานการรับเงิน รายการแลทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้องภายในวันที่ได้รับเงินสดเช็คหรือดร๊าฟด์หรือตราสารอย่างอ่ืนนั้นโดยแสดง
ให้ทราบว่าได้รับเงินตามฎีกาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอ่ืนเล่มใดเลขที่ใดจ านวนเท่าใดในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลา
ปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและเก็บเงินสดในตู้นิรภัยเงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งๆหลายฉบับ
จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้โดยให้แสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตาม
ใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดจ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 (5)เมื่อสิ้นเวลารับเงินน าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อ
เจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเงินฝากธนาคารกรณีท่ีน าฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

 (6) มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้อง
ครบถ้วนแล้วหรือไม่หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับ
ในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

 (7)จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใดได้จ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใดหมายเลขใดถึงหมายเลขใดให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวันเดือนปีใดการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติและให้มี
หลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

 (8)ใบเสร็จรับเงินเล่มใดเมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เช่นยุบเลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีกให้
หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปน าส่งคืนหน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 

 (9)จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปในน าส่งเงิน จากการับเงินประจ าวันน ามาลงบัญชีในสมุดเงินสดรับและทะเบียนคุม
เงินรายรับ โดยจัดท าทุกวันที่มีการรับเงิน 

 (10) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่หน่วยงานที่จัดสรรน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกในเสร็จรับเงิน) น าใบผ่าน
รายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

 (11)เมื่อสิ้นปีให้แจ้งหัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใด
อย่างช้าไม่เกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปีถัดไปและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิได้ตรวจสอบจากผู้มีอ านาจ
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 

 (12) จัดท าบัญชีแสดงรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และหนังสือแจ้งการประเมินต่างๆ หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้
เสียภาษีทราบล่วงหน้าและหนังสือติดตามทางถามหนี้ค้างช าระ 
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 (13) รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ ตรวจสอบรายละเอียด การ
ค านวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพ่ิม 

 (14)  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลทุ่งผึ้งจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน
พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างๆจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่ ง
หลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

 (15) ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ซึ่งได้แก่เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ และเงินอ่ืน ๆ ที่ได้รับการจัดสรร โดยจัดท าตามหนังสือสั่งการและทุกสิ้นเดือน 

 (16)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระ
เงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 (17) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  เช่น การส ารวจ การประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงานการประชุมจัดท ารายละเอียด ของภาษีต่างๆ 

 (18)งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตร
น้ า ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

 (19)จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีต่างๆ เช่น ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ลูกหนี้กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา ลูกหนี้ค่าเก็บและขนขยะมูลฝอย  

 (20)จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีต่างๆ ประจ าปี 
 (21) จัดท าหนังสือเตือนกรณีไม่ยื่นแบบเสียภาษีภายในก าหนดเวลาและกรณีผู้ค้างช าระภาษี 
 (22)จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 (23)เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานต่าง ๆ ส่งหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 (24) งานจัดท าทะเบียนคุมการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 (25)งานธุรการรับ - ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ เสนอแฟ้มหนังสือผู้บริหาร เก็บหนังสือรับ – หนังสือส่ง 
 (26)งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 (27) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและกฎหมายพระราชบัญญัติ   พระราชก าหนด  มติ

คณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง หนังสือสังการและข้อราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ในกรณีที่   นางสาววิไลพร  มั่นแม่น  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-

4204-001  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวจุรีรัตน์  จันทร์หอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-4201-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน  ตามล าดับ 

 
(4)  งำนพัสดุและทรัพย์สินมอบหมำยให ้
 1.  นำงรัตติกำ  ศรียำนะต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-04-3202-001

หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหาจัดซื้อการเบิกจ่ายการเก็บรักษาการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาการท าบัญชีทะเบียนพัสดุการเก็บ

รักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุการแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดการท าสัญญาการต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างโดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน 
เบิกจ่ายวัดสุครุภัณฑ์ และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

 (1)ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 (2)จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นขอบ 
 (3)ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ระเบียบ
พัสดุ 
  (4)จัดท าเอกสารการซื้อการจ้าง ได้แก่ บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
เอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง  สัญญาซื้อ/จ้าง ใบแจ้งหนี้ใบตรวจรับพัสดุ รวมทั้งบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
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การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(E-GP) และระบบการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-LAAS) ในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างทุกกระบวนงาน 
  (5)ติดต่อประสานงานเพ่ือให้คณะกรรมการไปท าการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 (6)ก าหนดรหัสพัสดุให้ครบถ้วนทุกรายการ  และประสานทุกส านัก / กอง  ในการจัดท ารหัสพัสดุให้ครบถ้วน
ถูกต้องและจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

 (7)จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ
ก าหนดคืน 

 (8)จัดท ารายงานการตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสดุประจ าปี ภายใน 30 วันนับจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือสรุปว่ามี
ทรัพย์สินอะไรบ้างมีตัวตนอยู่ มีทรัพย์สินใดช ารุดหรือสูญหายไป แล้วรายงานให้อ าเภอ จังหวัด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบ 

 (9)แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้
และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

 (10)จัดท าเอกสารการประกาศสอบราคาจ้าง/ซื้อ และเอกสารประกาศประกวดราคาจ้าง/ซื้อ  ให้ถูกต้องตามแบบ
ที่ก าหนดเพื่อส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องรวมทั้งผู้ที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

 (11) เป็นเจ้าหน้าที่รับซองสอบราคา/ประกวดราคาและมอบเอกสารสอบราคาให้กับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทุก
ครั้งที่มีการประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง และประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง 

 (12) ติดต่อประสานงานขอรับแบบแปลนและเอกสารประมาณราคากลางจากกองช่าง   เพ่ือน ามาประกอบการ
จัดหาพัสดุ 

 (13) จัดท าประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ให้เป็นปัจจุบัน  
 (14) จัดท าทะเบียนสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสรุปทุกครั้งที่มีการจัดหาพัสดุ เพ่ือให้รู้ว่า ได้จัดซื้อจัดจ้างไปกี่

โครงการ ใครเป็นผู้รับจ้าง วงเงินท าสัญญาจ้าง เริ่มด าเนินการวันไหน สิ้นสุดสัญญาวันใด งบประมาณเท่าไร 
 (15)จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 (16)การจ่ายคืนหลักประกันสัญญาให้กับผู้รับจ้างกรณีที่หมดภาระผูกพันแล้ว  เพ่ือท าการแต่งตั้งกรรมการ

ตรวจสอบสภาพงานโครงการก่อนที่จะมีการจ่ายคืน จัดท าเมื่อครบก าหนดภาระผูกพันที่สัญญาก าหนด 
 (17)ติดต่อประสานงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 (18)ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 (19) ปฏิบัติงานอ่ืน ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและตามกฎหมายพระราชบัญญัติ   พระราชก าหนด  มติ

คณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง หนังสือสังการและข้อราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ในกรณีที่  นางรัตติกา  ศรียานะ  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-3202-

001ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางสาววรรณีย์กุญชรต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น) เลขท่ีต าแหน่ง  52-2-04-2102-001ปฏิบัติหน้าที่แทน   

  ให้ผู้ได้รับการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับ ค าสั่ง  
โดยเคร่งครัด  หากมีการฝ่าฝืนและหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ให้ผู้ก ากับดูแล ควบคุม    รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับชั้น  เพื่อจักได้พิจารณาลงโทษตามระเบียบฯ ต่อไปบรรดาค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้เป็นอันยกเลิกไป และ
ให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน 

  ทั้งนี ้  ตั้งแตว่ันที่    26  ตุลาคม  พ.ศ.   2563  เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ   วันที่    26 เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นายถวิล   กุญชร) 
นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งผึ้ง 


