
 
 
 
 
    

ค ำสั่งกองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโก่งธนู 

ที ่ 73  / ๒๕65 
เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง 

สังกัด กองคลัง 
…………………………………………………..… 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑3 และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา 60 และมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 และข้อ 236 ข้อ 
237 ข้อ 238 และข้อ 239 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน 
2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู จึงก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และมอบหมายหน้าที่การงานความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง ดังต่อไปนี้ 
  นำงสุวพร พุ่มพฤกษ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) เลขท่ี
ต ำแหน่ง 51-3-04-2102-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานระดับส านักในองค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู  
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการ
เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิ      
การเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน
การแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดส่วน     
การคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการเปิดชองสอบ
ราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาขี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและวางแผนของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็น
ฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. งานการเงิน... 
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  1. งำนกำรเงินและบัญช ี
  มอบหมำยให้ นำงสำวสุภัสสรำ นำคทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ 
ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-04-4201-001 และมีนางสาวพัณณมาศ กลิ่นอุ่น ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ปฏิบัติงานในความ
รับผิดชอบดังนี้      

- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝาก
ธนาคาร, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
   - การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
   - การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ, เบี้ยยังชีพคนพิการ, เงินอื่นๆ, ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
   - การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานบัญชี
ตัดยอดเงินงบประมาณ 
   - น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
   - น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕ % เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
   - การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
   - การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   - การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   - การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ได้แก่ ฎีกานอกงบประมาณ, ฎีกาเงินสะสม 
พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
   - การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน ให้จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน และตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
   - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/กองต่าง ๆ 
   - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
   - การบันทึกระบบข้อมูลสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือวางแผนและประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) 
   - การสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี 
   - การบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) (รับเงินและ
เบิกจ่าย) 

- การบันทึกข้อมูลการใช้พลังงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู ตามโครงการ
ลดการใช้พลังงานในภาครัฐที่เว็บไซต์ e - report.energy.go.th 

- งานอ่ืนๆ... 
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   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   - รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
   - ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนา
น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จ) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับโอนเงินต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียน 
เงินรายรับ 
   - การจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   - การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
    ๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสตรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
    2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ 
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
    ๓. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จ 
รับเงินให้ถูกต้อง 
    4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท าตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
   - จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย ๕ % และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าเช่าบ้านบุคลากร/
เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   - จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร, เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   - รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม
แบบ/จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒0 ของทุกเดือน 
   - งานจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท าการ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการ
รายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
   - การจัดท างบแสดงฐานะการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล 
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
   - การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
    ๑. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชมภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
    ๒. รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่ ๑0 เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
    ๓. รายงานแสดงผลการด าเนินงานทุกสิ้นเดือน 
    ๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน 
ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 

    5. ปรับดอกเบี้ย... 
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5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออม
ทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
    ๖. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยและธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม 
    ๗. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒0 ของทุกเดือน 
    ๘. รายงาน GPP 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  2. งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
  มอบหมำยให้ นำงสำวอริศรำ กนกวลี ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ ระดับ ปฏิบัติงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 51-3-04-4203-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - รวบรวม จัดเก็บ และจัดท าข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานด้านงานพัสดุในเขตความ
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   - การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวสอบ/จ าหน่ายพัสดุ 
   - การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
   - การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - การประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง 
   - การท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
   - การท าสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
   - การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
   - การจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ 
   - การควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
   - การขายทอดตลาด 
   - การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ผด.1 , ผด.2 
   - รายงานการจัดท าแผน รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุ ผด.3, 
ผด.5, ผด.6 
   - การจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา 
   - งานคุมและจัดท าทะเบียนหลักประกันสัญญา 
   - งานจัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ สขร.3 
   - การตรวจสอบ ดูแล เก็บรักษาดูแลพัสดุ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  3. งำนพัฒนำรำยได้ 
  มอบหมำยให้ นำงสำวสุภัสสรำ นำคทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ 
ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-04-4201-001 รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-04-4204-001 (กรณีไม่มีผู้ครองต ำแหน่ง) และมีนำงสำวศรีสมร ธนไพบูลย์ 
ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - การจัดเก็บภาษีอาการ ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 

- รวบรวม... 
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- รวบรวม จัดเก็บ และจัดท าข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านงานช าระภาษีในเขต
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   - ออกใบเสร็จรับเงินและจัดท าใบน าส่งเงิน พร้อมหลักฐานส่งให้งานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน มีความเป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มใบเสร็จรับเงินและ
วันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
   - ตรวจสอบการจัดภาษีและค่าธรรมเนียมประจ าเดือนไม่ให้มีหนี้ค้าง หากมีก็ให้
ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ  
   - เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ตรวจสอบ ติดตาม และจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี 
   - จัดท า ภบท.19 บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 5% และ 6% พร้อม
ทั้งตรวจสอบกับงานการเงินและงานบัญชีให้ถูกต้องตรงกัน 
   - การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี 
   - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

    สั่ง  ณ  วันที่   2   พฤษภาคม  พ.ศ. 2565   
 
 
 
      (นางสุวพร  พุ่มพฤกษ์) 
       ผู้อ านวยการกองคลัง 
          องค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
 
 

 

 

 

 

 


