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……………………….. 
 

                ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลรับผิดชอบ   และปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม  กองคลัง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคู  ได้พิจารณาแล้ว  จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงาน และความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจน
ในการปฏิบัติงาน  โดยมี 
  นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม ผู้อ านวยการกองคลัง มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบในกองคลัง มีพนักงาน
ส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท า
ความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงิน และบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และ
ประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่ว ยงาน
เพ่ือให้เกิดการช าระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน และบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน  
โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 
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๑. งำนกำรเงิน 
มอบหมายให้ นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม   ผู้อ านวยการกองคลัง   เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี       

นำงสำววิลำวัลย์   รักสระนิคม  ผู้ช่วยนักวิชาการการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย ในการปฏิบัติงาน มี
รายละเอียดของงาน และการปฏิบัติดังนี้  

- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- งานเก็บรักษาเงิน 
๑. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,  คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน, คณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
๒. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่ง และใบสรุปใบน าส่งเงิน 
๓. ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการ 

บัญชีลงบัญชี 
๔. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม) 

ค่าอาหารกลางวัน,  ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,        
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท, ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

๕.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม,  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวง  ปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self - Service Banking 

๖. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๗. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
๘. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออม 

สิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 
๙. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
๑๐. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
๑๑. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับ 

เงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๑๒. การจัดท าฎีกาเงินเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเ งินสะสม  พร้อมทั้ ง  

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
๑๓. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับ และตัวจริง 

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
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๑๔. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,  

เงินส ารองจ่าย,  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนต่าง ๆ  
๑๕. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย 

ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
๑๖. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
๑๗. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งำนกำรบัญชี 
มอบหมายให้นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม  ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี

รายละเอียดขอบเขตของงาน และการปฏิบัติมีดังนี ้
๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 
๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

     ๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 

๕. การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement ของ 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ 

ถูกต้อง 
๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภทให้ 

ถูกต้องตรงกัน 
๕.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม(นม), ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ลงรับ และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๕.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือน และท่ีมีการปิดบัญชี 
  ๖. จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่ 
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   ๖.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท ากระทบยอด
,รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณ
รายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
   ๖.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานการจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม,งบหนี้สิน, งบทดลองก่อน และหลังปิดบัญชี 
  ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
   ๗.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   ๗.๒  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน (ภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือน มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
   ๗.๓  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร กรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือน  มิถุนายน            
และธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   ๗.๔  รายงาน GPP 
  ๘.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓. งำนพัฒนำ และจัดเก็บรำยได้ 
 มอบหมายให้   นำงรจนำ   พูลเปี่ยม   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี         
นำงสำวพิมพ์ลภัส   ฤกษ์บุรุษ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน  มีรายละเอียด
ขอบเขตของงาน และการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ 
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และ
วันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป ี

๔. เร่งรัดการจัดเก็บภาษีรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  
๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  กิจการน่า

รังเกียจ และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
๖. งานเร่งรัดจัดเก็บ และตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา  โดยไม่มีค้าง หรือมีรายการ

ต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
 



-๕- 
๗. จัดท า ภทบ. ๑๙  บัญชี งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๘. งานจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(๔) งำนทะเบียนทรัพย์สิน และพัสดุ 
มอบหมายให้ นำงรจนำ   พูลเปี่ยม ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี       

นำงสำวพัชรำ   คงพร ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
ทรัพย์สิน และแผนที่ภาษี  งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

๑.   ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๓. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.๒, 

ผด.๓ , ผด. ๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
๔. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)   

เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผน และแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
๔. จัดท าบัญชีรับจ่าย วัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตาม 

เมื่อครบก าหนดคืน 
๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหายไม่สามารถ 

ใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่
ราชการ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคูโดยทันที 

 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑ เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่   ๒   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 

( นายฉลอง   คงสัมฤทธิ์ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู 

 
 

 



 
 
 

-ส ำเนำคู่ฉบับ- 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำคู 

ที ่๒๔๙/๒๕๖๐ 
เรื่อง  กำรแบ่งงำน และกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 

……………………….. 
 

                ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลรับผิดชอบ   และปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม  กองคลัง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคู  ได้พิจารณาแล้ว  จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงาน และความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจน
ในการปฏิบัติงาน  โดยมี 
  นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม ผู้อ านวยการกองคลัง มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบในกองคลัง มีพนักงาน
ส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท า
ความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงิน และบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และ
ประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดการช าระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน และบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน  
โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 
 
 
 



-๒- 
๒. งำนกำรเงิน 
มอบหมายให้ นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม   ผู้อ านวยการกองคลัง   เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี       

นำงสำววิลำวัลย์   รักสระนิคม  ผู้ช่วยนักวิชาการการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย ในการปฏิบัติงาน มี
รายละเอียดของงาน และการปฏิบัติดังนี้  

- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- งานเก็บรักษาเงิน 
๕. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,  คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน, คณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
๒. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่ง และใบสรุปใบน าส่งเงิน 
๓. ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการ 

บัญชีลงบัญชี 
๕. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม) 

ค่าอาหารกลางวัน,  ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,        
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท, ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

๕.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม,  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวง  ปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self - Service Banking 

๗. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๑๘. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
๑๙. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออม 

สิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 
๒๐. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
๒๑. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
๒๒. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับ 

เงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๒๓. การจัดท าฎีกาเงินเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ ง  

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
๒๔. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับ และตัวจริง 

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
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๒๕. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,  

เงินส ารองจ่าย,  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนต่าง ๆ  
๒๖. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย 

ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
๒๗. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
๒๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนกำรบัญชี 
มอบหมายให้นำงสำวประรินญำ   รักสระนิคม  ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี

รายละเอียดขอบเขตของงาน และการปฏิบัติมีดังนี ้
๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 
๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

     ๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 

๕. การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement ของ 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ 

ถูกต้อง 
๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภทให้ 

ถูกต้องตรงกัน 
๕.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม(นม), ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ลงรับ และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๕.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือน และท่ีมีการปิดบัญชี 
  ๖. จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่ 
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   ๖.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท ากระทบยอด
,รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณ
รายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
   ๖.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานการจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม,งบหนี้สิน, งบทดลองก่อน และหลังปิดบัญชี 
  ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
   ๗.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   ๗.๒  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน (ภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือน มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
   ๗.๓  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร กรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือน  มิถุนายน            
และธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   ๗.๔  รายงาน GPP 
  ๘.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓. งำนพัฒนำ และจัดเก็บรำยได้ 
 มอบหมายให้  นำงรจนำ   พูลเปี่ยม   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี         
นำงสำวพิมพ์ลภัส   ฤกษ์บุรุษ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน  มีรายละเอียด
ขอบเขตของงาน และการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ 
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และ
วันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

๔. เร่งรัดการจัดเก็บภาษีรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  
๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  กิจการน่า

รังเกียจ และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
๖. งานเร่งรัดจัดเก็บ และตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา  โดยไม่มีค้าง หรือมีรายการ

ต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
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๗. จัดท า ภทบ. ๑๙  บัญชี งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๘. งานจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
๙. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(๔) งำนทะเบียนทรัพย์สิน และพัสดุ 
มอบหมายให้ นำงรจนำ   พูลเปี่ยม ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี       

นำงสำวพัชรำ   คงพร ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
ทรัพย์สิน และแผนที่ภาษี  งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

๑.   ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๗. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.๒, 

ผด.๓ , ผด. ๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
๘. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)   

เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผน และแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
๔. จัดท าบัญชีรับจ่าย วัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตาม 

เมื่อครบก าหนดคืน 
๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหายไม่สามารถ 

ใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่
ราชการ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคูโดยทันที 

 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑ เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่   ๒   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

( นายฉลอง   คงสัมฤทธิ์ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู 

ปลัด อบต...................................... 
 รองปลัด อบต................................ 
 หน.สป.......................................... 
 ร่าง/พิมพ์.................................... 


