
 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

ที่ 332/2563 
เร่ือง  การมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

   และพนักงานจ้าง ของกองคลงั 
******************************************* 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล    และ
พนักงานจ้าง ของกองคลัง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน และเกิดความเหมาะสมเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ จึงขอมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ   ของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  โดยมี 
นางทรัพย์  งามชัยภูมิ  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่
ต าแหน่ง  10-3-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ  และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล
สระโพนทอง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การ
บริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  ให้เป็นไปตามนโยบาย และอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด และให้มี  
นางประวัติ  หอมวงศ์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-04-
2101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ในกองคลัง  โดยมีงานในส่วนราชการ ดังนี้ 

           1. งานการเงิน  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนีค้ือ 
     1.1  นางประวัติ  หอมวงศ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น)  เลขท่ี
ต าแหน่ง 10-3-04-2101-001    โดยมี นางศิริพร   แสงฝ้าย ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 10-3-04-3201-001 เป็นผู้ชว่ย ฯ  มีหนา้ที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
           1.1.1  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝาก
ธนาคาร,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
           1.1.2 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
           1.1.3 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,ค่า
เช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
           1.1.4  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป,เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตเลยีมที่โอนผ่านธนาคารโดย
ใช้บริหาร Self-Service Banking 
            1.1.5 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
            1.1.6 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  
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            1.1.7 การน าส่งเงินภาษีหัก ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม,เงินค่าใช้จ่าย 5 %, เงนิกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
            1.1.8 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
            1.1.9 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
            1.1.10 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
            1.1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง 
รายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน 
                     1.1.12  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าสัญญาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้   กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
            1.1.13  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน
บุตร, เงินส ารองจ่าย,  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/
ส่วนต่างๆ  
            1.1.14  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด           
           1.1.15 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานการบัญช ีมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนีค้ือ 
       2.1 นางศิริพร   แสงฝ้าย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  10-3-
04-3201-001   เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      2.1.1 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
           2.1.2 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  น ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียน
เงินรายรับ 

           2.1.3 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้    
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

           2.1.4 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม 
แบบ / จ.ส. 02  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  20  ของทุกเดือน 

           2.1.5 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
                        - ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                            - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย  และ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                       -ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง  
ทะเบียนคุมเงินสะสม  จัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท  ให้ถูกต้องตรงกัน 
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                           -ทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย 5 %   และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่
งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลง
รับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                       -จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ 
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน
1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

     2.1.6 จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
                       -การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน , รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท ากระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
                       -การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

    2.1.7 การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
                       -รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                       -รายงานเงินสะสมทุก  6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน, 
งวดเมษายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                       -รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่  10  เมษายน, 
งวดเมษายน-กันยายน  รายงานภายในวันที่  10  ของเดือนตุลาคม 
                       -รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  3  เดือน  ภายในวันที่  10  
ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
                       -ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากประจ าทุก
สิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือน
มีนาคม,มิถุนายน,กันยายน,และธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่ายรายการบัญชีทั่วไป 
                      -ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
                      -รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน 
                      -รายงาน GPP 

   2.1.8 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      2.2 นางสาวพัชรีพร  เก่งกว่าสิงห์    ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญฃี  มอบหมายหน้าที่

เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนีค้ือ 
      3.1 นางสาวธนัชชา   สมดี   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายไดช้ านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง      

10 -3-04-4204-001  มหีน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
          3.1.1 จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้

ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและ 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็ค

ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
         3.1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก

ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

         3.1.3 งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงาน
การประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี  เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

         3.1.4 จ าหน่ายลูกหนีค้้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

         3.1.5 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี 
        3.1.6 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน   
        3.1.7 จัดท า ภทบ. 19  บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6  %   เป็นประจ าทุกเดือน 

พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
        3.1.8 งานจัดท าทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
        3.1.9 งานแผนที่ภาษี   
        3.1.10 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2  นางสาวสุขนิรัน   สายเสมา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

          3.2.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ 
          3.2.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ รับแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอ หรือ

เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน  
ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค่าปรับ  
รายได้จากทรัพย์สิน  และรายได้อ่ืน ๆ  

          3.2.3 การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีหรือค่าธรรมเนียม
หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน 

          3.2.4 ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
          3.2.5 หน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมายหน้าที่และความรับผดิชอบ  ดังนี้คือ 
      4.1 นางสาวณภัสชญา  เฮ้ากอก   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  10-3-

04-3204-001   เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           4.1.1 เกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงาน

อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
                             -ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

                  -จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  
ผด.1, ผด.2, ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   



 ๕ 
                  -ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม แผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัด 

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
                            -จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

                 -แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ 
หายไม่สามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

          4.1.2 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     4.2 นางสาวจิตติมา   ค าภาสุข   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มอบหมายหน้าที่เป็นผู้ช่วยใน

การปฏิบัติงานด้านพัสดุ และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

           ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้
เกิดความบกพร่อง เสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพน
ทอง  ทราบโดยทันที 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป                                            

                                         สั่ง ณ วันที่   1   เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 

                    (นางบุญน้อม   ฦาชา) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

 
                                                                                                 


