
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลยม 

ที ่ 400/๒๕63 
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่การงานภายในกองคลัง  

--------------------------------------- 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกองคลัง เป็นไปด้วยรวดเร็ว และคล่องตัว สามารถตอบสนองการ

ปฏิบัติราชการได้อย่างทันท่วงที โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น                         
พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดน่าน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2545 เพ่ือให้การ
บริหารงานและการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ต่อเนื่อง ในการ
ปฏิบัติราชการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่การงานภายในกองคลัง ดังนี้ 

มอบหมายให้  นางสุรีพร  ไชยสลี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง ระดับต้น เลขที่
ต าแหน่ง 25-3-04-2102-๐๐๑ มีหน้าที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ งานธุรการ 
งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งาน
รับรองสิทธิการเบิก-เงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี
ค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผล
การปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่ งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและ
ประเมินผล การท ารายงาน               การประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง              เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ
รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบ
หลักการเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการ
ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การ
จัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงาน ในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน และในงานควบคุม
งบประมาณดังนี้ 

1.  การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามีเงิน
หรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนเบิกจ่าย ขอส าเนาใบโอนและส าเนา
รายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด 

2.  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และ
ประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้
กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 

3.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
/โดยมี... 
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  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
  1.  งานการเงิน 
 1.1  นางสาวณัฎฐ์ชญา ค าหว่าง ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 25-3-04-3201-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1.1  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ 
– ส่งเงิน, คณะกรรมการรับเงิน 
  1.1.2  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ
สรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
  1.1.3  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าอาหารกลางวัน , ค่าเบี้ยเลี้ยงชีพ , ค่าอุปกรณ์กีฬา , ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว , ค่า
หนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน , ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน , ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท , ออกใบเสร็จ ท าใบ
น าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  1.1.4  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่                   
เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ
และ นิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล , ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , 
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 
  1.1.5  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขฎีกา วันที่รับใบเบิก และน าส่ง
ให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  1.1.6  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
(ตามเอกสารที่แนบ) 
  1.1.7  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม,เงินค่าใช้จ่าย ๕% ,               
เงินสวัสดิการธนาคารออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ 
ของทุกเดือน 
  1.1.8  การน าเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
  1.1.9  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  1.1.10 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อใน
ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  1.1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
  1.1.12 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มี
สิทธิ              รับเงินตามเช็คมารับไป โดยเร็วไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือ
ด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  1.1.13 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าจ้างเหมา
บริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงินส ารองจ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการหลังจากรับ
ฎีกาเงินจากส านักส่วนต่าง ๆ  

/1.1.14 ด าเนินการ... 
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  1.1.14 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือ             
ขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
  1.1.15 การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 
  1.1.16 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.  งานการบัญชี 
 2.1  นางสาววรนิษฐา  จึงวัฒนา ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 25-3-04-4201-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
  2.1.1  รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงิน
รายรับ 
  2.1.2  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่น
จังหวัดพัฒนาน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ 
) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  2.1.3  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  2.1.4  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/
เลือกท าตามแบบ จ.ส. ๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
  2.1.5  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้
ถูกต้องตรงกัน 
   -  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามางบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย
และStatement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   -  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบเงินสดรับและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   -  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกันกับสมุดเงินสดจ่ายและ
บัญชีแยกปะเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
   -  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่า
บ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   -  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด
เป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่นดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   -  จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
  2.1.6  การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
ต้องตรงกับรายงานสถานการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษ
ท ากระทบยอด,รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,กระดาษท า
การรายจ่าย งบประมาณรายจ่ายจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 
 

/2.1.7  การจัดท า... 
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  2.1.7  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี 
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน , งบทดลองก่อนและ 
หลังปิดบัญชี 
  2.1.8  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
   -  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   -  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่ ๑๐ เมษายน,งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   -  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน 
ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือนมกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออม
ทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม,มิถุนายน,กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
   -  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
   -  รายงาน GPP 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
      3.1  นางสาววรนิษฐา  จึงวัฒนา ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 25-3-04-4201-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 3.1.1  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลยมจัดเก็บเอง   และเงินโอน               
ทุกประเภทรับเงินได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับ
เงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณี
เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
 3.1.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการ รายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มา
ช าระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลง
เล่มที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3.1.3  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  นัด
ประชุมจัดท ารายงานการประชุม,จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี  เพ่ือก าหนดอัตราใน
การจัดเก็บทุกป ี
 3.1.4  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการ
ติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 3.1.5  จัดท าทะเบียนควบคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 3.1.6  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 
 3.1.7  จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็น
ประจ าทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 3.1.8  งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
 3.1.9  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 4.1  นางสาวจิราพร   ค าแสน  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง 25-3-04-3204-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางวิลาวัลย์  ค าแสน ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่
พัสดุ เป็นผู้ช่วย หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน 
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
  4.1.1  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี
  4.1.2  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง             
ตามแบบ ผด.๑,ผด.๒,ผด.๓ ,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียด              
ตามเอกสารที่แนบ 
  4.1.3  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
(ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้ งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบ
ด้วย 
  4.1.4  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืม
พัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
  4.1.5  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่วยพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิก 
เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่สามารถใช้การและจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  4.1.6  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  30  ธันวาคม  พ.ศ.2563 
 

 (นายศุภวัฒน์  รัตนประภา) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยม 

 


