
 
ค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำ 

ท่ี    221  /2562 
เร่ือง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหนำ้ท่ีภำยในกองคลงั 

********************** 
 ตำมค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำ  ท่ี     153/2560  เร่ือง  แต่งตั้งพนกังำนส่วนต ำบลรับผิดชอบและ
ปฏิบติัหนำ้ท่ีของส่วนรำชกำรภำยใน ไดรั้บมอบหมำยหนำ้ท่ีกำรงำนในแต่ละส่วนในภำพรวม ส่วนกำรคลงัองคก์ำร
บริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำไดพิ้จำรณำแลว้        จึงขอแจง้กำรมอบหมำยหนำ้ท่ีกำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคน
เพ่ือควำมชดัเจนในกำรปฏิบติังำน โดยมี 
 นายสมเกยีรต ิ  กวางทะวาย   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลงั ระดบัต้น)     เลขทีต่ าแหน่ง  
14-3-04-2101-001   มีหนำ้ท่ีพิจำรณำ ศึกษำวิเครำะห์ท ำควำมเห็นเสนอแนะและด ำเนินกำรกำรปฏิบติังำนบริหำรงำนคลงัท่ี
ตอ้งใหค้วำมช ำนำญ โดยตรวจสอบกำรจดักำรต่ำง ๆ เก่ียวกบังำนคลงัหลำยดำ้น  เช่น งำนกำรคลงั งำนกำรเงินและบญัชี 
งำนจดัเก็บรำยได ้งำนรวบรวมสถิติและวิเครำะห์งบประมำณงำนพสัดุ งำนธุรกำร งำนจดักำรเงินกู ้งำนจดัระบบงำน งำน
บุคคล งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกตอ้งเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงิน งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ กำรควบคุมกำร
ปฏิบติัเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเกบ็รักษำทรัพยสิ์นท่ีมีค่ำและหลกัฐำนกำรแทนตวัเงิน พิจำรณำตรวจสอบรำยงำน
กำรเงินต่ำง ๆ รำยงำนกำรปฏิบติังำน สรุปเหตุผลกำรปฏิบติังำนต่ำง ๆ พิจำรณำวินิจฉยัผลกำรปฏิบติังำนซ่ึงจะตอ้ง
วำงแผนงำนดำ้นต่ำง ๆ ใหก้ำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนสงักดัหน่วยกำรคลงัไดป้ฏิบติังำน อยำ่งมีประสิทธิภำพตลอดจน
ควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผล กำรท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรใชจ่้ำยเงินงบประมำณ พิจำรณำปรับปรุงแกไ้ข
ศึกษำวิเครำะห์เก่ียวกบัรำยไดร้ำยจ่ำยจริง เพ่ือประกอบพิจำรณำวิเครำะห์งบประมำณกำรรำยรับรำยจ่ำย ก ำหนดรำยจ่ำย
ของหน่วยงำนเพ่ือใหเ้กิดกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อยำ่งทัว่ถึง ตรวจสอบกำรหลีกเล่ียงภำษี แนะน ำวิธีกำร
ปฏิบติังำนพิจำรณำเสนอแนะกำรเพ่ิมแหล่งท่ีมำของรำยได ้ ควบคุมกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบญัชีต่ำง ๆ 
ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวสัดุครุภณัฑ ์กำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ร่วมเป็นกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย เช่น  กรรมกำรรับ
เงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจำ้ง เป็นกรรมกำรตรวจรับพสัดุ ฯลฯ เสนอขอ้มูลทำงดำ้นกำรคลงั เพ่ือพิจำรณำปรับปรุง
แกไ้ขปัญหำกำรปฏิบติังำนเป็นตน้ กำรจดัฝึกอบรมและใหค้ ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำช้ีแจงเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี เขำ้
ร่วมประชุมในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีไดรั้บแต่งตั้งเขำ้ร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 
โดยมีส่วนรำชกำรท่ีเป็นฝ่ำยต่ำง ๆ ดงัน้ี 
 (1)  งานการเงิน 
 มอบหมำยให ้  นายสมเกยีรต ิ  กวางทะวาย   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลงั  (นักบริหารงานคลงั ระดบัต้น ) 
เลขทีต่ าแหน่ง  14-3-04-2101-001  เป็นหวัหนำ้ โดยมี นางกณุฑริา   จนัทร์ประเวช       ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงนิและ
บัญชี  เป็นผูช่้วย มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบติัดงัน้ี 
 1.1 กำรจดัท ำค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรเกบ็รักษำเงิน, คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงินฝำกธนำคำร,คณะกรรมกำร
ตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวนั                                                                                                                          
                                                                                                                                        /1.2 กำรรับเงินรำยได.้......... 
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               1.2  กำรรับเงินรำยไดจ้ำกงำนพฒันำและจดัเก็บรำยได ้ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงินตรวจสอบใหต้รง
กบัใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวนั พร้อมทั้งส่งใบน ำส่งใหง้ำนกำรบญัชีลงบญัชี 
 1.3  กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกงำนต่ำง ในระบบบญัชี e-LAAS  ตรวจทำนเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยวำ่ถูกตอ้ง
ครบถว้นหรือไม่   
 1.4   กำรน ำส่งเงินภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำยเงินประกนัสังคม, เงินกูส้วสัดิกำรธนำคำรออมสิน, เงินกูธ้นำคำรเพ่ือ
กำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร ภำยในเวลำก ำหนด 
 1.5   กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภำยในเดือนธนัวำคม ของทุกปี 
 1.6   กำรน ำเชค็เงินเดือนพนกังำนเขำ้ธนำคำร 
 1.7 กำรตรวจเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงิน ไดแ้ก่ วนัท่ี, ลำยมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส ำคญัรับเงินหรือ
หลกัฐำนกำรจ่ำย ใบแจง้หน้ี  ใบส่งของ ตอ้งประทบัตรำตรวจถูกตอ้ง 
 1.8  กำรจดัท ำรำยงำนกำรจดัท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ใหค้รบถว้น  จดัท ำส ำเนำคู่ฉบบัและตวัจริงใหเ้กบ็ไว้
กบัฎีกำเบิกเงินส ำเนำแยกแฟ้มไวต่้ำงหำก 1  ฉบบั  ติดตำมประสำนใหผู้มี้สิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับไปโดยเร็วตอ้งไม่เกิน 
15  วนัหลงัจำกผูมี้อ  ำนำจลงนำมในเช็คแลว้ หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว 
 1.9 กำรเบิกเงินสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำจำ้งเหมำบริกำร,ค่ำเล่ำเรียนบุตร, เงินส ำรองจ่ำย, ค่ำเบ้ียเล้ียง
เดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน 5  วนัท ำกำร  หลงัจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกส ำนกั/ส่วนต่ำง ๆ  
              1.10   ลงลำยมือช่ือผูรั้บเงินในใบเสร็จรับเงิน ทั้งท่ีเป็นเงินสดและเงินโอน 
 1.11   งำนอ่ืน ๆ  ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
  ( 2 )  งานการบัญชี 
 มอบหมำยให ้ นางเบญจพร   ศักดิ์รักษ์  ต าแหน่ง   นักวชิาการเงนิและบัญชีช านาญการ            เลขทีต่ าแหน่ง   
14-3-04-2101-001  เป็นผูรั้บผิดชอบ โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบติั มีดงัน้ี 

2.1  ลงช่ือผูรั้บเงินในใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเงินสด 
2.2 ตรวจสอบกำรรับเงินท่ีเขำ้ผำ่นระบบ                                                                                                                                            
2.3  จดัท ำเอกสำรกำรขอรับเงินจำกส ำนกังำนสุขภำพแห่งชำติ(สปสช)  
2.4 จดัท ำกำรรับเงินท่ีเป็นรำยรับ กำรรับเงินท่ีไม่เป็นรำยรับ  กำรรับเงินอุดหนุนระบุวตัถุประสงค/์ 
      เงินอุดหนุนเฉพำะและเงินอุดหนุนทัว่ไปในระบบบญัชี E-LAAS 

 2.5  จดัท ำใบน ำส่งเงิน และใบสรุปใบส ำคญัน ำส่งเงินทุกวนัท่ีมีกำรรับเงิน        
              2.6  จดัท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนั 
 2.7  จดัท ำขอ้มูลกำรรับเงินเดือนและกำรหกัเงินเดือนฝ่ำยประจ ำและฝ่ำยกำรเมือง  
              2.8  จดัท ำขอ้มูลทะเบียนทรัพยสิ์น ฐำนขอ้มูลทรัพยสิ์น กำรคิดค่ำเส่ือมรำคำ  และกำรจ ำหน่ำยทรัพยสิ์นใน 
                     ระบบบญัชี e-LAAS 
              2.9  จดัท ำขอ้มูลเงินรับฝำก เช่น ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย  เงินประกนัสัญญำ  เงินรับฝำกเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน และเงิน 
                     ฝำกอ่ืนๆ 
             2.10 จดัท ำรำยงำนประจ ำเดือน และตรวจสอบควำมถูกตอ้งของรำยงำนในระบบบญัชี e-LAAS  เช่น งบทดลอง 
                     งบรับ-จ่ำยเงินสด งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรและรำยละเอียดประกอบงบต่ำง ๆ เป็นตน้ 
              
                                                                                                                                                    2.11 จดัท ำงบแสดง........... 
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             2.11 จดัท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเม่ือส้ินปีงบประมำณ และรำยละเอียดประกอบงบต่ำงๆ  เช่นงบทรัพยสิ์น 
                      เงินสดและเงินฝำกธนำคำร ลูกหน้ีเงินทุนโครงกำรเศรษฐกิจชุมชน  รำยจ่ำยคำ้งจ่ำยและเงินรับฝำกเป็นตน้ 
              2.12 งำนอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมำย 
     
      (3)  งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ 
        มอบหมำยให ้นายสมเกยีรต ิ  กวางทะวาย   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองคลงั(นักบริหารงานคลงั ระดบัต้น) 
เลขทีต่ าแหน่ง  14-3-04-2101-001 เป็นหวัหนำ้ผูรั้บผิดชอบ โดยมี นางสาวรัชนู   บุญม ี   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จดัเกบ็  
เป็นผูช่้วย  มีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบติังำนดงัน้ี 
        3.1 จดัเกบ็รำยไดท่ี้องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำจดัเก็บเอง ค่ำน ้ำประปำ ค่ำขยะมูลฝอย ประเภทรับเงิน
รำยไดอ้อกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งลงช่ือในใบเสร็จ น ำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสำนงำนกบังำนกำรเงินเร่ืองกำรรับเงิน 
น ำมำรวมในใบน ำส่งเงิน ก่อนส่งใหง้ำนกำรเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่ำงจงัหวดัก่อน น ำฝำกธนำคำรและส่งหลกัฐำน
ใหง้ำนกำรบญัชีเพ่ือจะใชส้อบยนัใหต้รงกนั 
       3.2   ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนรวมทั้ง รำยกำรรำยละเอียดต่ำงๆ ของผูช้  ำระค่ำภำษีทุกประเภทกบัทะเบียน
ลูกหน้ีใหถู้กตอ้งครบถว้นและท ำใหเ้ป็นปัจจุบนัมีกำรจ ำหน่ำยช่ือลูกหน้ี ลงเล่มท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวนัท่ีช ำระเงิน 
ในทะเบียนลูกหน้ีทุกคร้ังท่ีมีกำรรับเงิน 
       3.3    งำนประเมินจดัเกบ็รำยไดก้ำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร ประเมินภำษี นดัประชุมจดัท ำรำยงำนกำรประชุม,
จดัท ำรำยละเอียดแบ่งโซน บลอ็ก ตำมแผนท่ีภำษี เพ่ือก ำหนดอตัรำในกำรจดัเกบ็ทุกปี 
      3.4    จ ำหน่ำยลูกหน้ีคำ้งช ำระออกจำกบญัชี เร่งรัดกำรจดัเกบ็รำยไดมี้กำรติดตำมทำงหน้ีจำกลูกหน้ีโดยตรง 
                    3.5    จดัทะเบียนคุมลูกหน้ีค่ำภำษี ไดแ้ก่ ภำษีโรงเรือนและท่ีดินภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี ภำษีป้ำย กิจกำรคำ้น่ำ
รังเกียจและเป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ ,ลูกหน้ีค่ำน ้ำประปำ,ลูกหน้ีค่ำขยะมูลฝอย 
       3.6  งำนเร่งรัดจดัเกบ็และตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน เช่น  ค่ำขยะใหห้มดไป โดยไม่มีคำ้ง พร้อมทั้งรำยงำน
หน้ีคำ้งช ำระ 
       3.7  จดัท ำ  ภทบ. 19  เป็นประจ ำทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกบังำนกำรเงินใหถู้กตอ้งตรงกนั 
       3.8    งำนจดัท ำทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6 
       3.9    ลงลำยมือช่ือผูรั้บเงินค่ำขยะ 
                    3.10   งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 (4)   งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
        มอบหมำยใหน้างสาวจริะวด ี  ยีแ่สง  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
 เลขทีต่ าแหน่ง   34-3-04-4203-001   เป็นหัวหน้าผูรั้บผิดชอบ โดยมี นางอ าพร  วาฤกษด ี   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัดุ      
มีหนำ้ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบังำนทะเบียนทรัพยสิ์น  งำนพสัดุ งำนทะเบียน เบิกจ่ำยวสัดุครุภณัฑ ์ และงำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมำย รำยละเอียดขอบเขตของกำรปฏิบติังำนมีดงัน้ี 

4.1 ก่อนส้ินเดือนกนัยำยน ของทุกปี ตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี  
4.2  จดัท ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ตำมมำตรำ 11 ของ พรบ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริกำรพสัดุ  พ.ศ.

2560  
4.3   ปฏิบติังำนในฐำนะ……. 
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4.3 ปฏิบติังำนในฐำนะเจำ้หนำ้ท่ี มีหนำ้ท่ีในกำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงั  
วำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560                                                                                                                                                                                         

4.4 ด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง เม่ือจดัซ้ือจดัจำ้งไม่เป็นไปตำมแผนฯ 
ตอ้งด ำเนินกำรปรับแผนฯและแจง้ใหส่้วนต่ำงๆทรำบดว้ย 

4.5 จดัท ำบญัชีรับจ่ำยพสัดุ  ทะเบียนคุมครุภณัฑ ์ลงเลขรหสัท่ีตวัครุภณัฑ ์กำรยืมพสัดุตอ้งทวงถำมติดตำม 
เม่ือครบก ำหนด 

       4.6 ปฏิบติังำนจดัซ้ือจดัจำ้งในระบบ e-GP   และระบบ e-LAAS  ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
                     4.7 จดัท ำทะเบียนคุมสญัญำและเอกสำรค ้ำประกนั 
                     4.8 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพสัดุ  กรณีมีพสัดุท่ีไม่ใชห้รือเลิกใช ้เส่ือมสภำพและสูญหำย 
                          ไม่สำมำรถใชก้ำรได ้ และจ ำหน่ำยออกจำกบญัชีหรือทะเบียนคุม           
                    4.9 งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย                                                                                            
                                         
          (5)  งานควบคุมงบประมาณ 
                      มอบหมำยให ้ นายสมเกยีรต ิ กวางทะวาย  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลงั  (นักบริหารงานคลงั ระดบัต้น ) 
เลขที่ต าแหน่ง  14-3-04-2101-001   เป็นผูรั้บผิดชอบ โดยมีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบติัดงัน้ี                                                                                                       
       5.1 กำรน ำฎีกำท่ีลงรับจำกงำนกำรเงินแลว้มำตดัยอดเงินงบประมำณตรวจสอบวำ่ มีเงินหรือไม่ 
 ถำ้งบประมำณใกลห้มดใหแ้จง้ส ำนกังำนปลดัด ำเนินกำรโอนเงินก่อนกำรเบิกจ่ำยขอส ำเนำใบโอนและส ำเนำรำยงำนกำร
ประชุมเกบ็ใส่แฟ้มไว ้1  ชุด                                                     
                     5.2   ตรวจสอบรำยรับท่ีรับเขำ้มำวำ่พอใชจ่้ำยกบัรำยจ่ำยท่ีจ่ำยออกไปหรือไม่ และประสำนงำนกบัพสัดุวำ่
โครงกำรแต่ละโครงกำรมีเงินงบประมำณของกำรด ำเนินงำน หรือสำมำรถท ำสญัญำไดก้รณีท่ีประกำศ และเปิดซองแลว้ 
       5.3.   งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 โดยใหทุ้กงำนด ำเนินกำรตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย   หำกมีขอ้ขดัขอ้งหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนใหแ้จง้ใหห้วัหนำ้
ส่วนกำรคลงัทรำบในขั้นตน้ก่อนเพ่ือท ำกำรแกไ้ข   และรำยงำนใหผู้บ้งัคบับญัชำชั้นเหนือข้ึนไปทรำบต่อไป 
ใหย้กเลิกค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำ ท่ี   153/2560    ลงวนัท่ี 1  สิหำคม  2560  และใหใ้ชค้  ำสัง่น้ีแทน 
   
                                    ทั้งน้ี   ตั้งแต่วนัท่ี     24    ตุลำคม    2562        เป็นตน้ไป 
 
   สัง่   ณ    วนัท่ี      24     เดือน  ตุลำคม   พ.ศ.   2562        

               
     ( นำยชนะ    ดว้นรำม) 

      นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลล ำภูรำ 
 

 


