
    
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง 
ท่ี 496/2564 

เร่ือง  ปรับปรุงกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยในกองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง  
………………………………………………….. 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี  ๖)  พ.ศ.๒๕๕๒  มาตรา ๗๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๙ โดยก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง เพื่อให้
เกิดความเข้าใจชัดเจนในการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการตามโครงสร้างการ
บริหาร และให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ท่ี 557/2564 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 
2563 ดังนี้ 

1. ในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะพระทอง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 ว่า ท่ี  ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง             

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔–๓–๐๐–๑๑๐๑–๐๐๑) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล เกาะพระทอง รองจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกาะพระทอง ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง นโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดพังงา รวมท้ังอ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล             
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีระดับการ
ด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  

3. ในกำรปฎิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เก่ียวกับกำรวินิจฉัยปัญหำและกำรสั่งกำร ให้
ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 ๓.๑  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  - เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหรือยกเลิก  แก้ไข 
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  - เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
  - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 ๓.๒  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  - เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  จังหวัดและอ าเภอ 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  - เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
 3.4 กองคลัง  
  มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นหัวหน้าเป็นผู้รับผิดชอบ  ก ากับ  ดูแล ภายในกองคลัง  มีพนักงานส่วนต าบลเป็น
เจ้าหน้าท่ี  พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ  พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์  ท าความเห็น  
เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังท่ีต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการงาน
ต่างๆเกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุม
การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า  และหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลัง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการให้
จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององค์การบริหารงานส่วนต าบล  สืบหาแหล่งท่ีมาของ
รายได้  ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี  แนะน า
วิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและ
บัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  การจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
แต่งต้ัง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
โดยมีส่วนราชการท่ีเป็นงานต่างๆดังนี้ 
  ๑. งำนกำรเงิน 

  มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมี        
นางณิชชา ลิ่มสกุล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) และนางสาวเจนจิรา  กล้าทะเล 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
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 ๑ .๑  จัดท าค า ส่ังแต่ ง ต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ -ส่งเงิน , 

คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  
 ๑.๒ การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ

สรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
 ๑.๓ การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป ,         

เงินอุดหนุน ลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอน 
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking  

 ๑.๔ การโอนเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างเข้าธนาคาร  
 ๑.๕ การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัด ยอดเงินงบประมาณ  
 ๑.๖ น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
 ๑.๗ การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี , ลายมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงิน, 

ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 ๑.๘ การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ัง

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
 ๑.๙ ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
 ๑.๑๐ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน

ให้ตรง กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
 ๑.๑๑ การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 

ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเล้ียงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดต้ังหอกระจ่ายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ า
หมู่บ้าน, ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้ งานการบัญชี
ลงบัญชี ฯลฯ 

 ๑.๑๒ การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ 
ธนาคาร, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

 ๑.๑๓ การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  
 ๑.๑๔ การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ

และ    ตัวจริงให้เก็บ ไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไป โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่าย
ให้เสร็จส้ิน โดยเร็ว 

 ๑.๑๕ การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน
บุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/
ส่วนต่างๆ 
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  ๒. งำนบัญชี 

 มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑   เป็นหัวหน้า โดยมีนางณิช
ชา ล่ิมสกุล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) และนางสาวเจนจิรา  กล้าทะเล ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

   ๒.๑ รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ  
 ๒.๒ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพังงา น ามา

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

 ๒.๓ การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันท่ีมีการรับ -จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษา เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  

 ๒.๔ รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ เลือกท าตาม
แบบ/ จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการทุกวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน  

 ๒.๕ การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่  
 ๒.๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ ถูกต้อง

ตรงกัน  
 ๒.๕.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ 

Statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  
 ๒.๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนา

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง  
 ๒.๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท

ถูกต้องตรงกัน  
 ๒.๕.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงิน และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน

เงินผู้ดูแลเด็กเงิน ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร, เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ลงรับและ
ตัดจ่ายให้เป็น ปัจจุบัน  

 ๒.๕.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ได้รับเงินสดเป็น
เงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ย เงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓ ทุกส้ินเดือนและท่ีมีการปิดบัญชี 

 ๒.๖ จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
  ๒.๖.๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ต้อง

ตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด.งบรับจ่ายเงินสด กระดาษ
ท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม.งบประมาณคงเหลือ 
กระดาษท าการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสด 
ประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 

 ๒.๖.๒) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี 
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลัง
ปิด บัญชี 
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 ๒.๗) การจัดท ารายงานท่ีต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 

 ๒.๗.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๒.๗.๒ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี         

๑๐ เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๒.๗.๓ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี        

๑๐ เมษายน, งวดเมษายน-กันยายนรายงานภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
 ๒.๗.๔ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุกๆ เดือนภายใน

วันท่ี ๑๐ ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
 ๒.๗.๕ ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกส้ินเดือนมิถุนายน ธันวาคม  
 ๒.๗.๖ รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน 
 ๒.๗.๗ ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก

ประจ าทุกส้ินเดือน ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) 
ทุกส้ินเดือนมีนาคม มิถุนายน กันยายนและ ธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชี ท่ัวไป 

 ๒.๗.๘ รายงาน GPP  
 ๒.๗.๙ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
 มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ

ทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาว  
เจนจิรา  กล้าทะเล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

  ๓.๑ จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง จัดเก็บเอง และเงินโอน
ทุกประเภทรับ เงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่อง
การรับเงินโอน ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน    
กรณีรับเงิน สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้
ตรงกัน 

  ๓.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระ ค่า
ภาษีทุก ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี 
เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

  ๓.๓ งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัด ประชุม
จัดท ารายงานการประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกป ี

  ๓.๔ จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตาม 
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

  ๓.๕ จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี 
ภาษีป้ายกิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 

  ๓.๖ งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะ ให้
หมดไปโดยไม่มีค้าง หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน พร้อมท้ังรายงานหนี้ช าระ 
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  ๓.๗ จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ า

ทุกเดือน พร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๓.๘ งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  ๓.๙ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๔. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

 มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ท.พรศักด์ิ  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะ      
พระทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี 
และนางสาวเจนจิรา  กล้าทะเล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติ มีดังนี้ 

  ๔.๑ ก่อนส้ินเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

  ๔.๒ จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม
แบบ ผด.๑ , ผด.๒, ผด.๓.ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

  ๔.๓ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ๆ และขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ เมื่อ
จัดซื้อจัด จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย  

  ๔.๔ จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ
ต้องทวงถามติดตามเม่ือ ครบก าหนดคืน 

  ๔.๕ แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช้เส่ือมสภาพและ
สูญหาย ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  ๔.๖ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕. งำนตรวจอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ  

 มอบหมายให้ ให ้ว่าท่ี ร.ท.พรศักดิ์  ด าแดง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทอง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ โดยมีนางณิชชา ล่ิมสกุล 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) และนางสาวเจนจิรา  กล้าทะเล ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขต ของงานและการปฏิบัติมีดังนี้  

  ๕.๑ น าฎีกาท่ี ส านัก/ส่วนส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบ ยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วนท่ีขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้อง ตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ ส่วน ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ ส่งเรื่องคืนส านัก/ส่วน เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่า
งบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณ และ
แจ้งส านักงานปลัด อบต . แผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป  

  ๕.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ
มติคณะรัฐมนตรีท่ี เกี่ยวข้อง ขอฎีกาท่ีส านัก/ส่วนส่งขอเบิกเงิน แล้วลงช่ือรับรองความถูกต้องในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและ ควบคุมงบประมาณ  

  ๕.๓ ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่าย หรือไม่ และ
ประสานงานกับส านัก/ส่วนและ ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักงานปลัด อบต.เพื่อเตรียมความพร้อมท่ีจะ
เบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ  
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  ๕.๔ ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับ ฝ่าย

แผนงานงบประมาณ ส านักงาน ปลัด อบต. ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้ สินปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกส้ินเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการ
เบิกจ่ายเพื่อสอบทานความ ถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิด
แผนงานโครงการ 

  ๕.๕ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้ส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อวินิจฉัย  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้
เกิดความบกพร่อง เสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงานองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระ
ทองโดยทันที 

           ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
           

             ส่ัง  ณ  วันท่ี 14 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖4 

 
 
 

      (ลงช่ือ)  
          (นายอรรถพล มีเพียร) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 


