
                                                                                                                                                                                                                                                  
 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดหนองแก 
ที่  534/ ๒๕65 

เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
-------------------------------- 

 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก  ที่ 54/2565 ลงวันที่  8 กุมภาพันธ์   
2565  ได้ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
โจดหนองแก แล้วนั้น 
 

เนื่องจากได้มีพนักงานส่วนต าบลโอน(ย้าย) เปลี่ยนสายงานท าให้การก าหนดงานและหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก มีความคลาดเคลื่อนจากความ
เป็นจริง ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก เป็นปัจจุบัน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปรงใส ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่สูงสุด มีประสิทธิภาพ
เกิดผลดีต่อองค์กร อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 วรรคท้าย แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดขอนแก่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก จึงยกเลิกค าสั่ง
ที่ 54/2565 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2565 ให้ใช้ค าสั่งนี้แทนเพ่ือก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างสังกัดกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก   
ดังนี้ 
 

นำยเกษม   ศรีล ำดวน  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น  
ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการ
ปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก ให้เป็นไปตามนโยบายของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก  รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก  ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก รองจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโจดหนองแก 
 

นำงสำวอรอนงค์  ศิริโชติ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐4-2102-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน
ส่วนต าบล พนักงานจ้างในสังกัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน 
คลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการเงินกู ้งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  
 

การควบคุม….. 
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การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณา 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผล 
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังปฏิบัติงานได ้
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 
  2.ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  

3.ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  

4.ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น  กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการ
จ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

5.การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม 
ประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงาน ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแกได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1.งำนกำรเงิน 
1.1 นำงสำวจุฑำรัตน์ ชัยดี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 05- 

3-04-3202-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมี นำงสำวอรอุมำ  เอกะกุล พนักงานจ้างเหมาบริการช่วยเหลืองาน
ด้านธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

งำนกำรบัญชี 
  ๑)  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

๒)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ที่งานการเงินได้รับมาจากธนาคารกรุงไทย  น ามาลงบัญชีเงิน   
     สดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้ว  
     น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
๓)  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ –   จ่ายเงิน ด้วยระบบ  

คอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)   และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
ผู้บริหารทราบทุกวัน 

๔)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/  
     จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา   จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
๕)  การจัดท าทะเบียนคุมงานต่างๆ ได้แก ่

(๕.๑)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง     
         ตรงกัน 
(๕.๒)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจ่าย และ      
         Statement ของธนาคาร   รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
(๕.๓)  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และส าเนา 
         ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
(๕.๔)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก 
         ประเภทให้ถูกต้อง 

(5.5) จัดท าทะเบียน..... 
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(๕.๕)  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ลงรับ 

    และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
(๕.๖) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้จัดท า  
    ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ  
       เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   
       ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓, ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

๖)  จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
(๖.๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ   
     รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับ  
       จ่ายเงินสด กระดาษท าการงบกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย  
       รายรับ)จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือกระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณ      
       รายรับจริงประกอบงบทดลอง   และรายงานรับเงิน    และเงินสดประจ าเดือนงบ  
       ทดลองประจ าเดือน 
(๖.๒)  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดท างบ  

แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบ
ทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี ภายใน ๙๐ วัน  

๗)  การจัดท ารายงานที่ตอ้งส่งตามก าหนด ได้แก่ 
(๗.๑)  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
(๗.2)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน  ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
(๗.3)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
(๗.4)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก 
ประจ า) ทุกสิ้นเดือน ก.พ. , พ.ค. , ส.ค. , และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน 
โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

8) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ -ส่งเงิน
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

9) การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุป
ใบน าส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 

10) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน 
     อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ 
     กรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่     
     ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริหาร Self-Service Banking 

  11)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  12)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม 

     งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  13)  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย   

     เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย  
เงินสหกรณ์ออมทรัพย์.... 



-4- 
 

     เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุก 
     เดือน 
14) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ 
     รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

  15)การจัดท าฎีกาเบิกเงินทุกประเภทด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) พร้อมทั้ง 
     รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 

           16) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)                  
      ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน    
      ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป  
      โดยเร็ว ต้องไม่ควรเกิน ๕วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน า  
      ออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

  ๑7) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร  
      เงินส ารองจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการหลังจากรับฎีกา 
      เบิกเงินจากส านัก/กอง  

  ๑8) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 
      รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

  ๑9) การน าฎีกาที่ลงรับแล้ว มาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ถ้า 
      งบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัด ด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส าเนา 
      ใบโอน และส าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด 

  20) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไป หรือไม่ และ 
      ประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน  
      หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 

  21) ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจ่าย, เงินรับฝากประกันสัญญาเมื่อครบก าหนด 
  22) งานธุรการ โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
  23) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  งำนตรวจอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ 
  ๑)  น าฎีกาท่ี   ส านัก/ส่วน  ส่งมาขอเบิกเงิน   ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงาน 

     ผู้เบิก แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หาก  
     พบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน ส านัก/ส่วน เจ้าสังกัด  
     ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณ  
     ใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วน เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด ฝ่ายแผนงาน 
     งบประมาณ ด าเนินการต่อไป  

  ๒)  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ 
     คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ส านัก/ส่วน ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความ 
     ถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

  ๓)  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ 
          ส านัก/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักงานปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะ 

เบิกจ่าย….. 
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     เบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 

  ๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับในภาพรวมของอบต.กับฝ่ายแผนงานงบประมาณ 
    งบประมาณส านักงานปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ     
    ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ   ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุก 
    สัปดาห์  ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเกิน 
    วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

  ๕)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  2.1 นำยทรงวุฒิ  เพ็ชรสังหำร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติกำร (เลขที่
ต ำแหน่ง 05-3-04-3203-001) เป็นหัวหน้างาน โดยมี  

2.2 นำงวรรณทอง โพธิสัย ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ (เลขที่ต ำแหน่ง  
๐๔-ภ-๐๐๓) เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

๑) งานจัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแกจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุก 
ประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งท าใบน าส่งเงินและใบสรุปน าส่งเงิน 
ด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อน
ส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐาน
ให้งานการบัญชีเพื่อให้สอบยันให้ตรงกัน 

  2)  งานจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้สามารถใช้งานและใช้ประโยชน์ได้ตาม 
     ระยะการพัฒนาของระบบแผนที่ภาษีตามสมควร 

  3)  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษี 
     ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่าย 
     ชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที ่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่ 
     มีการรับเงิน 

  4)  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท า 
     รายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนด 
     อัตราในการจัดเก็บทุกปี 
5) งานจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้

จากลูกหนี้โดยตรง 
6) จดัท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  

ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการค้าท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตรับจ้าง
ตัดผม  ใบอนุญาตตลาด ใบอนุญาตต่างๆ  

7) จัดท า ภบท. ๑๙ บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖%  เป็นประจ าทุกเดือน   
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องกัน 

8) งานจัดท าทะเบียน ผท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
9) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3.1 นางเยาวรัตน์ แก้วพิกุล ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง 05- 

3.งานทะเบียน..... 
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3-04-3201-001)  เป็นหัวหน้างาน โดยมีนางสาวแจ่มจันทร์   ก้านค า พนักงานจ้างเหมาบริการช่วยเหลือ  
งานด้านพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้     
  ๑)  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒)  งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ 

     ผด.๑ ,ผด.๒, ผด. ๓, ผด. ๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   
3) งานจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่

เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
4) งานจัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง     

ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
  ๕)  งานแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ   กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ  

     และสูญหายไม่สามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชี หรือทะเบียน 
6) งานจดัท าประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างให้กับ ประชาชน ในเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     ทราบ ทางสื่ออ่ืนๆ เช่น  สถานีวิทยุฯ  อินเตอร์เน็ต  จดหมายข่าว  ฯลฯ 
7) จัดท าประกาศ  การประชาสัมพันธ์ ก าหนดวันเวลา  สถานที่ตรวจรับงานจ้างให้ 

ประชาชนทราบ 
8) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประชาชน ร่วมเป็นกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยผ่านประชาคม 

หมู่บ้าน 
9) จัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์  หรือสื่อประเภทอ่ืน  เพื่อประชาสัมพันธ์รายละเอียดโครงการและ 

ราคากลางในการซื้อ/จ้าง ให้กับประชาชนและหน่วยงานอ่ืนๆ เช่นสถานีวิทยุ  
อินเตอร์เน็ต จดหมายข่าว   

10) จัดส่งข้อมูลข่าวสาร  ประชาสัมพันธ์การสอบราคา  ประกวดราคา  ระบบอีอ๊อคชั่น   
ทางอินเตอร์เน็ต  วิทยุ  โทรทัศน์ หรือสื่อต่างๆ 

     11) จัดท าเอกสารแผ่นพับ  เพ่ือประชาสัมพันธ์ในงานของพัสดุ 
    12) จัดท าสัญญาการยืมใช้วัสดุคงรูปกับผู้ยืม  หรือหน่วยงานอื่นๆ พร้อมตรวจสอบสม่ าเสมอ 
   13) จดัซื้อจัดจ้างด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) และระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 

      ภาครัฐด้วยระบบอิเล็คทรอนิกส์อย่างครบวงจร (e-GP) 
   14) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ราชการและด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถเพ่ือให้เป็นการบริการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนอันจะส่งผลให้เป็นการพัฒนาท้องถิ่นให้เจริญก้าวหน้าต่อไป   หากมีอุปสรรคในการท างานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบปัญหาตามล าดับชั้นการบังคับบัญชาต่อไป 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่   17    เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   31    เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 
 

 
       ว่าที่ร้อยตรี................................................ 

( นิพนธ์    ศิริวรประสาท ) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก 


