
 

                           

                             
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 

                                                      ที ่ 723/2563 
เรื่อง  การมอบหมายงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบของส่วนราชการ 

ในกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา   
ประจำปีงบประมาณ 2564 

*************** 

อาศัยอำนาจตามมาตรา 60 และมาตรฐาน 60/1  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5 พ.ศ. 2546 และมาตรา 15 มาตรา 25 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา  
เรื่องกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและแบ่งงานภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาตามแผนอัตรากำลัง 
3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563  ลงวันที่  29  กันยายน  2560 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เรียบร้อย และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงราชการ  จึงให้ปรับปรุงการ
มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายใน  โดยให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล
หลุบเลา  ที่ 129/2563  เรื่องการมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในกองคลัง
องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา  ลงวันที่  11  กุมภาพันธ์  2563  และการหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาทุกคน           
ตามโครงสร้างส่วนราชการ กองคลัง  ดังนี้ 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  ซึ่งกองคลัง มีภารกิจและงานรับผิดชอบ         

จำนวน  4  งาน คือ 
 1.1 งานการเงิน 
  - งานการเงิน 
  - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
  - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเก็บรกัษาเงิน 

 1.2 งานบัญชี 
  - งานการบัญชี 

  - งานทะเบียนการคุมเบกิจ่ายเงิน 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานแสดงฐานะทำงการเงิน 

 1.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  - งานพัฒนารายได ้



 ๒ 

  - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  

 1.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  

   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ภายในกองคลัง ดังนี้ 

 นางนวลละมัย  แสงผา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการ
ท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง  56-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกากับดูแลภายในกอง
คลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความชานำญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลัง วางแผนงานด้านต่าง ๆ 
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนด
รายจ่ายของหน่วยงาน ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม
แหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทำงด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย
และแผนงานของหน่วยงาน  

 (1) งานการเงิน 
  นางสาวพิมปวีณ์  คำศรีพล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  เลขที่
ตำแหน่ง 56-3-04-4201-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 

2. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบ
นำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนำคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงิน
ให้งานการเงินและบัญชีลงบัญชี 

3. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทำงการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนำคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 

4. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนำคาร 
5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
6. นำฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
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7. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกตอ้ง 

8. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 

9. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทนัในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่าย                
ค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 

10. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรง
กับ ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนำคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 

11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,                       
ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

12. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนำคาร        
ออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของ               
ทุกเดือน 

13. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
14. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนำคู่ฉบับและตัวจริง       

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนำแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนำมในเช็คแล้ว หรือดำเนินการ
นำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

15. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย
, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ส่วนต่างๆ    

          16. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นางสาวพรรณนิภา  พ่อค้าช้าง  ตำแหน่ง ผู้ชว่ยเจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี  มีหน้าที่ดังนี ้

1. พิมพ์ฎีกาเบิกเงิน , เรียงฎีกาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. ช่วยพิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ 

และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ( 2 ) งานการบัญชี 

 นางสาวณัฎฐ์วรันธร คำศรีพล  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชานำญการ  เลขท่ีตำแหน่ง 
56-3-04-3201-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี    
มีหน้าที่ดังนี้ 

๑. รบัใบนำส่งจากงานการเงนินำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสกลนคร นำมา
ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว
นำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 



 ๔ 

๓. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ                  
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  

๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/
จ.ส.02 ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

๕. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่       
   5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนำคารให้ถูกตอ้งตรงกัน 
   5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและStatement   

      ของธนำคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   5.3 ทะเบียนคมุเงนิค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนำใบเสร็จรับเงิน 

        ให้ถูกต้อง 
5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท    
      ให้ถูกต้องตรงกัน 

   5.5 จดัทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงนินอกงบประมาณทกุ 
      ประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม     
      (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงนิภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 

   5.6 จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน 
      ต่าง  ๆเช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนำคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น 
      ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1, 2, 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

   6. จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่ 
    6.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนำคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจำวัน , รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษทำ
กระทบ 

 ยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษทำการ
รายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือนงบทดลอง
ประจำเดือน 
   6.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทำงการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำ                
งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
 7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่ 
    7.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   7.2 รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน/ (งวดตุลาคม – มีนำคม) รายงานภายในวันที่ 
10  เมษายน,งวด เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  10  ของเดือนตุลาคม 
   7.3 รายงานการสอบทำนการปฏิบัติงานทำงการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน  (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
   7.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคาร เพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ประจำทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ )  
ทุกสิ้นเดือน มนีำคม , มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
    7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคารกรงุไทยทุกสิ้นเดือนมิถนุายน, ธันวาคม 
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    7.6 รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน 
    7.7 รายงาน  GPP 

 ทั้งนี้  ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้  นางสาวพิมพ์ปวีณ์  คำศรีพล ตำแหน่ง  
นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน  

 8. ตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้                  
นางนวลละมัย  แสงผา  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  ปฏิบัติหน้าที่แทน ดังนี้ 

     8.1  นำฎีกาที่ สำนัก/ส่วน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน่วยงาน ผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวง เงิน
งบประมาณเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ ง สำนัก/ส่วน ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน
งบประมาณเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสำนัก/ส่วนเจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณ
งานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักปลัด ฝ่าย
แผนงานงบประมาณ ดำเนินการต่อไป 

     8.2 ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ               
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ สำนัก/ส่วนส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

     8.3 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และ
ประสานงานกับสำนัก/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ สำนักงานปลัด อบต. เพ่ือเตรียมความพร้อมที่เบิกจ่าย 
ตามแผนงาน/โครงการ 

     8.4 ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝ่ายแผนงาน
งบประมาณสำนักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สำหรับ                  
การใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทำนความ
ถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงนิเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

8.5 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 (3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 นางอรอุมา  ขวัญเมือง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขท่ีตำแหน่ง 56-3-
04-3201-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นนำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสด
หรอืเช็คตา่งจังหวัดก่อนนำฝากธนำคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

2. รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ ตรวจสอบรายละเอียด            
การคำนวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพ่ิม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มา
ชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลูก
เล่มที ่เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3. จดัทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 4. จัดทำหนังสือแจ้งการประเมินภาษี หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า หนังสือเตือน
กรณีไมย่ื่นแบบเสียภาษีภายในกำหนดเวลา และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระ 
 5.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 



 ๖ 

 6. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่ภาษีป้ายกิจการค้า 
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ,ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะ 
 7. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่น  ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง หรือถ้ามี 
ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 
 8. จัดทำประกาศประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี          
และค่าธรรมเนียม 
 9. ทำการสำรวจ ตรวจสอบ และจัดทำทะเบียนคุมผู้เสียภาษีให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 10. งานประเมินจัดเก็บรายได้ การจัดทำคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม
จัดทำรายงานการประชุม 
 11. งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค บันทึกข้อมูล
รายละเอียดต่างๆ ของทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์เนื้อที่ดินตามแผนที่ภาษเีพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
 12. จัดทำ ภทบ.19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 13. งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 
 14. จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 15. จัดทำรายงานเอกสารงานควบคุมภายในกองคลัง 
 16. งานธุรการ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือเกี่ยวข้องกับงาน  งานเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำ
รายงานต่าง ๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

17. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ทั้งนี้  ในกรณีที่ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้  นางสาวณัฎฐ์วรันธร คำศรีพล ตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบญัชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 นางสาวพรรณนิภา  พ่อค้าช้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน –  
และบญัช ีมีหน้าทีด่ังนี้ 

 1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาจัดเก็บเอง ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง       
นำใบส่งเงินสรุปฯ ให้งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ เพ่ือจะใช้สอยยันให้ตรงกัน 
 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายงานรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3. จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 4. จัดทำ ภทบ.19 บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน 
 5. งานจัดทำทะเบียน ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 (4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
        นางสาวพิมพ์ปวีณ์  คำศรีพล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  เลขที่
ตำแหน่ง 56-3-04-4201-001  รักษาราชการแทน เจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและงานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
มีหน้าที่ดังนี ้
 1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 ผด.2
ผด.3  ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
 3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีสอบราคา วิธี
ประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีจัดทำพัสดุเอง และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการ
ปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

 4. ดำเนินการกรณีมีการเช่าทรัพย์สินตามระเบียบพัสดุ 
 5. ดำเนินการกรณีมีผู้อุทิศพัสดุให้ ตามระเบียบพัสดุ 
 6. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย                       

ไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 7. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้ นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าทีด่ังนี้ 
 1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีตกลงราคา และ

เมือ่จัดซื้อจัดจ้างไม่เปน็ไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
 2. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบกำหนดคืน 
 3. จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา 
 4. การเก็บรักษาและการบำรุงรักษาพัสดุ 
 5. การขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ 

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้  รถยนต์ประจำ กองคลัง ทะเบียน กน 3170 สกลนคร 

1. ในการติดตอราชการตาง ๆ  ดูแลบำรุงรักษา ตรวจสอบ 
สภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 

2. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ 
3. รายงานขออนุมัติซ่อมบำรุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. ไปทำธุรกรรมด้านการเงินของกองคลัง ตลอดจนส่วนงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับการร้องขอ   
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 ๘ 

       ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแกท่ำงราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการทำงาน  ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดทราบ
ในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชีระดับเหนือขึ้นไปทราบตามลำดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  5  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 

 
                           (นางสาวณิชพลัฎฐ์  อินทรสิทธิ์) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
          นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 


