
ค าสั่งเทศบาลต าบลสันปา่เปา 
ที่  67/2563 

เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลงั  
------------------------------ 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 วรรคเจ็ด   ประกอบมาตรา   17 (3)   แห่งพระราช 
บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 คณะกรรมการพนักงานกลางเทศบาล ในการประชุมครั้งที่ 
6/2558 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2558  ได้มีมติเห็นชอบให้แก้ไขเพ่ิมเติมประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง ฉบับลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2544  
และได้ก าหนดประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและ
มาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 4 กันยายน 2558 จึงได้มีการปรับปรุงการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1.งานบริหารงานคลัง มอบหมายให้ นางสรัติตา  การศัพท์   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น )  เลขที่ต าแหน่ง 13-2-04-2102-001 มีหน้าที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ
และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์ที่
มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง   เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ   ควบคุมการตรวจสอบ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจรับงานจ้าง ฯลฯ เสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปญัหาการปฏิบัติงานเป็นต้น   การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน 
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2.งานการเงินและบัญชี  

มอบหมายให้ นางสาวอ าพร จักขุเนตร  ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง เลขที่ต าแหน่ง 13-2-04-3202-001 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้   
1. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนารายได้ ตามใบน าส่งและในสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง 

        กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งลงบัญชีรายรับและบัญชีเงินสดรับ 
2. ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และตัดยอดเงินงบประมาณ  
3. น าฎีกามาตัดยอดเงินงบประมาณและน ามาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ)ให้ถูกต้องพร้ อม

จัดเก็บฎีกาท่ีได้จ่ายเงินแล้วให้ดี จัดเก็บฎีกาท้ังหมดให้อยู่ในสภาพพร้อมตรวจสอบของหน่วยผู้ตรวจตลอดเวลา 
4. การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่  วันที่  ลงลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน  

        ใบส าคัญรับเงินหรือ หลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
5. เสนอฎีกาท่ีได้ตรวจสอบถูกต้องแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
6. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ด  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริง 

        ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับติดต่อประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ          
        ไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็ดแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จ    
        สิ้นโดยเร็ว 

7. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ   
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

8. รายงานการรับเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จส. 02  ภายในเวลาที่
ก าหนด  จนกว่าเสร็จสิ้นโครงการ 

9.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ  และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและStatement  ของธนาคาร

รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จให้ถูกต้อง 
 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง 
 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและท าการปิด

บัญชี 
10. จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 

 การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
 การจัดท างบแสดงฐานทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

11. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือน ตุลาคม ของทุกปี 
 รายงานเงินสะสมทุก  6   เดือน  (งวดตุลาคม – มีนาคม )    รายงานภายในวันที่  10  เมษายน (งวด

เมษายน – กันยายน) รายงานภายใน ตุลาคม   
  รายงานผลการเบิกจ่ายทุกไตรมาส 
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 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน
มกราคม  เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม 

12. การโอนเงินเดือนพนักงานและสมาชิกเข้าธนาคาร 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่ 

สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
14. การน าส่งภาษีหัก   ณ  ที่จ่ายเงิน   ประกันสังคม    เงินค่าใช้จ่าย 5%     
15. การน าส่งสมทบกองทุน กบท.  
16. การจัดท า ฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง รายละเอียด 

          ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และจัดเก็บหลักฐานประกอบฎีกาให้ครบถ้วนและเก็บให้ปลอดภัย     
17. ท าการเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริหาร ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน 
       ส ารองจ่าย ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน  5  วันท าการ หลังจากรับใบแจ้งหนี้/ ใบขอรับจาก    
       ส่วนต่าง 
18. ด าเนินการเบิกเงินกัน โครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 
19. รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
20. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้   
           มอบหมายให้นางสาวสิริลักษณ์  พรหมปัญญา  ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 13-2-04-3203-001เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นายพัฒนศักดิ์  แสนพรม  (จ้างเหมาบริการ)/
นางสาวจุรีพร  วรรณเลิศ (จ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
1.จัดเก็บรายได้ท่ีเทศบาลต าบลสันป่าเปาจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง 
น าใบส่งเงินสรุป ให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
2.การรับเงินจากท้องถิ่นจังหวัด   พร้อมตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
3.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียน  ลูกหนี้ให้
ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ใน
ทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
4.งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม ปรับปรุง
การจัดท ารายละเอียดแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
5.จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
6.จัดท าเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ ลูกหนี้เงินเศรษฐกิจชุมชน 
7.เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
8.จัดท า  ภบท. ต่าง ๆ  บัญชี งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6 %  เป็นประจ าทุกเดือนจัดท าทะเบียนคุมเงิน
ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย  5% พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
9.งานจัดท าทะเบียน  ผท.1 ,2,3,4,5,6  ให้ครบถ้วน  ปรับปรุงข้อมูลโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินใน
เป็นปัจจุบันการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงินคณะกรรมการรับ–ส่งเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
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10.รายงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจก่อนวันที่  20   ของทุกเดือน 
11.รายงาน  GPP 
12.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   

มอบหมายให้ นางสุพิน  แสงประสิทธิ์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  
13-2-04-4203-001 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ  งานทะเบียน 
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด. 1  ผด. 2 ผด. 3ผด. 5 

และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
4. จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเม่ือครบ

ก าหนดคืน 
5. ดูแลควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5.งานควบคุมงบประมาณ   

มอบหมายให้ นางสรัติตา   การศัพท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  
ระดับต้น )  เลขที่ต าแหน่ง 13-2-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวอ าพร จักขุเนตร  ต าแหน่ง 
นักวิชาการคลังปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 13-2-04-3203-001 เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. น าฎีกาท่ีลงรับแล้วมาตัดยอดรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบว่า  มีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้
แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย  และให้ขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการประชุมเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 

2. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และประสานงานกับโครงการแต่ละ
โครงการว่ามีงบประมาณในการด าเนินงานแล้วหรือไม่ หรือสามารถท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันได้ในกรณีท่ี
ประกาศ และเปิดซองแล้ว 

3. ดูแลและควบคุมการท างานของเจ้าหน้าที่ในกองคลังให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

6.งานธุรการ 
มอบหมายให้ นางสาวชมพูนุท  สุวิชาชนันทร์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมี 

รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
     1.งานธุรการ/งานสารบรรณ/งานรวบรวมสถิติข้อมูล 
     2. งานทะเบียนหนังสือลับ 
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     3. งานฎีกาเบิกจ่าย ของกองคลัง 
     4. งานตามหลักเกณฑ์แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
     5. งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ อปท. เพ่ือรอรับการตรวจ
จากคณะกรรมการ ด้านที่ 3                                                           
     6.งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพ่ือก าหนด
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (เงินรางวัลประจ าปี) 
     7.งานทะเบียนพาณิชย์ 
     8.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งหัวหน้ากองคลัง
ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

 
ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี ้เป็นต้นไป 
 

สั่ง    ณ   วันที่  2   เดือน  เมษายน   พ.ศ.  2563 
 

        
                     

                         ( นายสุวัจน์  ณ  วิชัย )    
                              นายกเทศมนตรีต าบลสันป่าเปา   


