
คำส่ังเทศบ่ทลตำบลแหลมสัก 
ท ๒๖๗/๒๔๖๓

เร่ือง การแบง่งานและมอบหมายหนา้ทีค่วามรับผิดชอบภายในกองคลงั

เพ่ือให้การปฏิบัติงาบและการบริหารราชการภายในกองคลังเน้นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะลม และก่อให้เกิดประโยชน์ลูงลุดต่อทางราชการ จึงกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบชองบุคลากร 
ภายใบกองคลัง ดังน้ี

นายเอกชยั เดชเอีย่ม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับด้น)
เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๒๑๐๒-0๐๑ มีหน้าท่ีบังคับบัญชาพนักงาบเทศบาลและพนักงานจ้างใบกองคลัง 
รับผิดขอบเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาบ ตัดสินใจแก้!ขปีญหางานด้านการคลัง ปฏิบัติงานด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน ด้านการ 
บริหารงานทรัพยากรบุคคล และด้านบริหารงานทรัพยากรและงบประมาณ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืบท่ีเก่ียวช้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑. งาบการเงินและบญัชี
มอบหมายให้ นางมญัชสุา บญุชวูงค ์ ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 

๐๑-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ มีหน้าทีความรับผิดชอบดังนี
๑.การจัดทำรายงานท่ีต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่
๑.๑ รายงานผลการตำเนินงานรายไตรมาสตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องก่ีบกำหนดและ 

ประกาศสำเนารายงานดังกล่าวโดยเปีดเผยให้ประขาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินภายใ■ น 
๑๔ วับนับแต่ผู้บริหารท้องถ่ินรับทราบรายงานดังกล่าว

๑.๒ รายงานสถิติการคลังท้องถ่ิน (รายรบั-รายจา่ย) ประจำปีงบประมาณ ในระบบข้อมูลกลาง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (INFO ) ให้กับสำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ให้แล้ว 
เสร็จภายใบเดือนตุลาคมทุกปี

๑.๓ รายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วับส้ินเดือนมีนาคมและกันยายนให้กับ 
สำนักงาบส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายใบเดือน 
เมษายนและตุลาคมทุกปี

๒.ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณก์ารเก'ษดร (เงินฝากออมทรัพย์)
ทุกส้ินเดือนมีนาคมและกันยายน

๓. ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกส้ินเดือนมิถุนายนและธันวาคม
๔. ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทย ฝากประจำ ๓ เดือน (มกราคม มีนาคม เมษายน 

มิถุนายน กรกฎาคม กันยายน ตุลาคม ธันวาคม)
๔. จัดทำรายงานตา่งๆ การจัดทำรายงาบประจำเดือนได้แก่ รายงาบรับ -  จา่ยเงนิ งบทดลอง 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จา่ยจากเงินรายรบั) 
จ่ายจากเงินสะสม จ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม จา่ยจากเงนิกู ้ งบประมาณคงเหลือ การโอนงบประมาณ 
รายจา่ย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง

/ ๖. การดำเนนิการ...



- ๒ -
๖. การดำเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดำเนินการไม่ทันใบปีงบประมาณน้ัน หรือขออนุมัติ 

จัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกำหนด
๗. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและรายงานต่างๆประจำปี เพ่ือแสดงผลการดำเนินงาน 

ประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหน้ีสิน รายงานรายจ่ายในการดำเนินงาน 
งบแสดงผลการดำเนินงาน

๘. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไว้ใน
cv* IS I พ ุ ^ ? ก ิ * ! เ ๆภ,. 1*1«1t a ' กิ r|\Vi i a c «  n “ |« เ ก ช ่  รุ |*รุรุ  Iรุ lervaoAb I 
<><๙ พ  พ  i t v U M M N r i s t f ^ b i O W b U b i  I I  i b u e l  B u b u  M  i b i S i b S J t e U o ^ ' ก ิ j  I « Mร' ริ

๙. บันทึกรายการขอเบิกเงินท้องถ่ินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online สำหรับองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินโดยใช้ TOKEN KEY

๑๐. งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
๑๑. กรณีไม่อยู่ มอบหมายให้นางสาวดวงเพชร แซ่ว่อง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและ 

บัญชีชำนาญงาน เลขท่ีดำแหบ่ง ๐๑-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ เปีบผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

มอบหมายให้ นางสาวดวงเพชร แซ่ว่อง ดำแหบ่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี

๑. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไปตาม 
ภารกิจถ่ายโอนเลือกทำ ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามีต ภาษมูีลค่าเพิม่ เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและ 
นิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปีโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดย ใช้บริการ 
self service banking และตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีได้รับมาจากสำนักงาบท้องถ่ินจังหวัดและหน่วยงานอ่ืน 
ของรัฐ นำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ

๒. จัดทำใบสรุปนำส่งเงินประจำวัน ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝาก 
ธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน และจัดทำรายงาบสถานะการเงินประจำวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน เสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ปลัดเทศบาล และผู้บริหารทราบทุกวัน

๓. ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและตรวจสอบเงินงบประมาณหน้าฎีกา
๔. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน
๕. จัดทำรายงาบท่ีต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่ รายงาบ GPP รายงานเศรษฐกิจการคลัง 

จังหวัดรายเดือนและรายไตรมาส
๖. จัดทำรายงานต่างๆ การจดัทำรายงานประจำเดอืน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ต้องตรงกับ รายงานสถานะการเงินประจำวัน รายจา่ยตามงบประมาณ (รวมจ่ายจากเงินรายรับ) จา่ยจากเงนิ 
สะสม เงินทุนสำรองเงินสะสม เงินกู้ ๆลๆ

๗. การจัดทำทะเบยีนคมุต่าง  ๆได้แก่
๗.๑ ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ S tatem ent ของ 

ธนาคาร รวมท้ังรายงานจัดทำเช็คให้ถูกต้องตรงกับ

ให้ถูกต้อง

ตรงกับ

๗.๒ ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงิน

๗.๓ ทะเบียนคุมเงินสะสมนำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง

/ ๗.๔ จัดทำใบผ่าน.



- ๓-
๗.๔ จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปทุกคร้ังท่ีมีfฑรรับเงินท่ีไม่ไสวับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง  ๆ

เซ่น รายการส่งไซ้เงินยืมของพนักงานเทศบาล การริบเงินหลักประกันสัญญา จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป 
ทุกส้ินเดือนและท่ีมีการบัดบัญชี

ฟ.(ะ ทะเบียนจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ (บท.๘) ทะเบียนตรวจจ่ายบำเหน็จบำนาญ (บท.๑๑) 
ทะเบียนคุมการเงินบำเหน็จดำรงชีพ (บท.๑๗) นำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงกัน

๘. งานอน  ๆ ท 1ดรบมอบหมาย
๙. กรณี นางสาวดวงเพชร แซ่ว่อง ไม่อยู่ ให้นางมัญซุสา บุญชูวงศ์ ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง 

ชำนาญการ เลฃท่ีตำแหน่ง 0๑--๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

&/ดังนี
มอบหมายให้ นายวรีะยทุธ ์ หมันกุล ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

๑.จัดทำฎีกาเบิกเงินชองกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ัง 
รายละเอียดต่าง  ๆให้ครบถ้วน และรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนราชการต่าง  ๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับ 

๒.การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. และ กสท. ภายในเดือนธันวาคม ชองทุกบั 
๓. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล คา่เชา่บา้น ค่าจ้างเหมาบริการ เงินสำรองจ่าย 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๔ วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
๔. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสังคม เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ 

ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน
๔. การจัดทำรายงานการจัดทำเชค็Aบถอน ลงรายละเอยีดตา่ง  ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนา 

คู่ฉบับและตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างทาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีอำนาจ 
ลงนามในเช็ค หรือนำออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว

๖ .การโอนเงินเดือนพนักงานเช้าธนาคาร
๗. กรณท่ีีนายวีระยุทธ์ หมันกุล ไม่อยู่ให้ นางสาวดวงเพชร แซ่ว่อง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน 

การเงินและบัญชีชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

๒. งานพฒันาและจดัเกบ็รายได้
มอบหมายให้ นางอษุา พา่นเผอืก ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒'๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑. จัดเก็บรายได้ท่ีเทศบาลตำบลแหลมสักจัดเก็บเองและเงินโอบทุกประเภท รับเงินรายได้ 

ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังจัดทำใบนำส่งเงิน โดยประสาบงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กรณรัีบเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคาร ต้องส่งหลักฐานให้ 
งานการบัญชีก่อนเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทัง้รายการรายละเอยีดตา่ง  ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก 
ประเภทกับทะเบียนลูกหน้ีให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นบีจจุบัน พร้อมท้ังรายงาบผลการจัดเก็บเทียบกับทะเบียน 
คุมผู้อยู่ในข่ายเสยีภาษ ี รายงานเปน็รายเดอืน

๓. งานพจิารณาการประเมนีและกำหนดค่าภาษี
๔. จำหน่ายลูกหน้ีค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจดัเกบ็ภาษ ีการติดตามทวงหน้ีจาก 

ลูกหน้ีโดยตรง '
/ ๔. จัดทำทะเบยีน...



๕.จดั ,ทำ,ทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ลูกหน้ีค่าน้ําประปา ■ -บั
๖. งานเร่งรัดอัดเก็บประจำเดือน เซ่น คา่1นาประปา ค่า'บยะ'ให้'หมด'1ป โดยไม่มีค้าง หรือมี 

รายการค้องตัดมาตรวัดน้ํา ก็ให้ดำเนินการตามข้ันตอน พร้อมท้ังรายงานการอัดเก็บค่าบ้ําประปา และค่าขยะ 
ทุกวันท่ี ๒๕ และทุกส้ินเดือน พร้อมหน้ีค้างชำระ

๗. เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีรับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์และอ่ืนๆตาม 
ดำส่ังเทศบาลฯ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชย์
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๙. กรam นางอุษา พ่านเผือก ไม่อยู่ให้ บางสาวดวงเพชร แซ่ว,อง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน 
การเงินและบัญชีชำนาญงาบ เลขท่ี ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๔๒0๑-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

มอบหมายให้ นางสาวธรียา เสล่รัตน์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑. งานเร่งรัดอัดเก็บประจำเดือน เซ่น ค่าน้ําประปา ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง หรือมี 
รายการต้องดัดมาตรวัดน้ํา ก็ให้ดำเนินการตามข้ันตอน พร้อมท้ังรายงานการอัดเก็บค่าน้ําประปาและค่าขยะ 
ทุกวับท่ี ๒๕ และทุกส้ินเดือน พร้อมหน้ีค้างชำระ 

๒. งานอ่ืน  ๆ ท่ีไค้รับมอบหมาย
๓. กรณีท่ีบางสาวธีรยา เสล่'รัตน์ ไม่อยู่ให้นางอุษา พ่านเผือก ตำแหน่ง นักวิชาการอัดเก็บ 

รายไค้ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔- ๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทบ
๓. งานแผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรัพย์สนิ
มอบหมายให้ นางอษุา ฟานเผือก ตำแหน่ง นักวิชาการอัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ มีหน้าท่ีดวามรับผิดชอบดังน้ี
๑. สำรวจ อัดทำและปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
๒. งานอ่ืน  ๆ ท่ีไค้รับมอบหมาย
มอบหมายไห้ นายอาสฟิ ราชเดมิ ตำแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
๑. สำรวจ อัดทำและปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิบ 
๒. งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๔. งานพสัดุและทรัพย์สิน
มอบหมายให้ บางไอลดา รอบคอบ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 

๐๑-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑. การดำเนินการอัดซ้ืออัดจ้างตามระเบียบ 
๒. การอัดทำทะเบียนพัสดุ
๓. ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ และการเก็บรักษาพัสดุ 
๔. การจัดทำรายงานต่างๆ 
๕. การลงทะเบียนคุมหลักประกัน 
๖. งานอ่ืน ๆท่ีได้รับมอบหมาย
๗. กรณีท่ีนางไอลดา รอบ.คอบ ไม่อยู่ ให ้นายเอกขยั เดชเอ่ียม ตำแหน่ง ผู้อานวยการกองคลัง 

เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

/ ๕.งานธุรการ...



๕. งานธุรการ
มอ0ชหมายให้ นายวีระยุทธ์ หมันกุล ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดซอ■ ข

ดังน้ี
๑. งานสารบรรณในกองคลัง
๒. ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คำส่ัง ของกองคลัง
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๔. งานสนับสนุนและบริการประซาซบ 
๔. งานอำนวยการและประสานราซการ 
๖. งานอ่ืน ๆท่ีได้รับมอบหมาย

โดยให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบีติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสยีหายต่อทางราขการ 
หากมีข้อ'ขัด'ข้อง'หรืออุปสรรค'โนการทำงาน,ไห้รายงานผู้'บังคับ'บัญ'ซาตามลำดับเพ่ือคำเบิ1นการแก้ไขต่อ'ไป

ท้ังน้ีต้ังแต่ วันท่ี ๑ เดือน กรกฎาคม พ.ค. ๒๔๖๓

ส่ัง ณ วันท่ี ๘ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๖๓

(นาย
นายกเทศมนตรีตำบลแหลมสัก


