
 

 

 

ค าสั่งกองคลัง 
 ที ่001/๒๕64 

เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ------------------------------- 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เรื่อง แผนอัตราก้าลัง 3 ปี ประจ้าปีงบประมาณ 
2554-2566 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1 และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เรื่อง ก้าหนดโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและอ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2564 เพ่ือให้        
การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลัง สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นปัจจุบัน 
เรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

  ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย การมอบหมายงานของพนักงานส่วนต้าบลตรงตามชื่อต้าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ้านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา 22 มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 จึงขอยกเลิกค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน ที่ 402/2563 เรื่อง ก้าหนดงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต้าบล และพนักงานจ้างกองคลัง ลงวันที่ 17 เดือน สิงหาคม พ.ศ.2563 และ
มอบหมายงานในหน้าที่ราชการให้บุคลากรกองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบล มีหน้าที่ตามมาตรฐานก้าหนด
ต้าแหน่ง ดังนี้ 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  
นางเพชรณรี เกิดผล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น ) 

เลขที่ต าแหน่ง  14-3-04-2101-001 มีหน้าที่ดังนี้  
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองคลัง และพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท้าความเห็นเสนอแนะและด้าเนินการปฏิบัติงานบริหาร               
งานคลังที่ต้องใช้ความช้านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่นงานการคลัง              
งานการเงินและบัญชี โดยการตรวจเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส้าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง งานจัดเก็บรายได้             
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุม
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด กองคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมี
ประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท้ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี                                                                                         

/แนะน้า... 
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แนะน้าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน
และบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรม
และให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน   

ในกรณีไม่มีผู้ อ้านวยการกองคลัง  หรือผู้ อ้านวยการกองคลังไม่สามารถปฏิบัติงานได้              
ให้พนักงานส่วนต้าบล รายนางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์  ต้าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ต้าแหน่ง                  
14-3-04-4201-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน  

1. งานการเงินและบัญชี  
1.1 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3201-001              

เป็นต าแหน่งว่าง ให้ นางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-
4201-001  เป็นผู้รับผิดชอบและมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) รับผิดชอบในการรับเงินตามน้าส่งที่งานพัฒนารายได้ งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
งานพัสดุ ฯลฯ น้ามาส่งในแต่ละวัน 

2) จัดท้ารายงานสถานะการเงินประจ้าวัน ที่มีการรับและเบิกจ่ายเงิน 
3) จัดท้าการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการเบิกจ่ายเงินในฎีกาเบิกจ่ายเงิน

ทุกกอง 
4) จัดท้าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และการใช้จ่ายเงินรวมขององค์การบริหาร

ส่วนต้าบล 
5) จัดท้ารายงานเงินสะสมส่งอ้าเภอทุกเดือน 
6) จัดท้ารายงาน GPP ส่งอ้าเภอและคลังจังหวัด 
7) บันทึกข้อมูลระบบฐานข้อมูลการคลัง / สถิติการคลัง 
8) จัดท้างบแสดงฐานการเงินพร้อมงบประกอบต่างๆ ประจ้าปีงบประมาณให้แล้วเสร็จ

ภายในเดือนธันวาคมตามระเบียบฯ เพ่ือส่งให้ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทั้งส่งส้าเนาให้นายอ้าเภอกันตัง            
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9) ตรวจสอบการรับช้าระเงินค่าภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ ทุกประเภทหลังปิดบัญชี            
ในแต่ละวันพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะเป็นผู้รับเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 

10) จัดท้างบทดลองและงบรับจ่ายประจ้าเดือนทุกเดือนทุกเดือนรายงานผู้บริหาร
และรายงานอ้าเภอ จังหวัด ทุกเดือน 

11) จัดท้ากระดาษท้าการงบประมาณคงเหลือเป็นประจ้าทุกเดือน 
12) จัดท้ากระดาษท้าการโอนงบประมาณรายจ่าย ณ วันสิ้นปี 
13) รับผิดชอบในการลงลายมือชื่อหน้าฎีกา ช่องงบประมาณคงเหลือ 
14) ลงนามจ่ายเงินแล้วใบส้าคัญรับเงินทุกฉบับที่มีการเบิกจ่ายเงิน 
15) จัดท้าการสแกนใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ส่ง สปสช. 
16) จัดท้ากระดาษท้าการกระทบยอดรายรับ-รายจ่าย ตามงบประมาณ รายจ่าย

ทุก ๆ เดือน  
17) รายงานรายจ่ายผลการด้าเนินงานที่จ่ายจากรายรับและรายจ่ายจากเงินสะสม 

รวบรวมไว้ เพื่อประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
/19) จัดท้า... 
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18) จัดท้าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินรับฝากทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
19) การจัดท้ารายงานการจัดท้าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท้าส้าเนาคู่

ฉบับ และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส้าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ้านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด้าเนินการน้าออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

20) งานการบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ( e-laas ) 
21) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.2 นางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14-3-
04-4201-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
2) จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายกองคลัง พร้อมลงระบบ e-plan หลังการเบิกจ่ายรับฎีกาแต่

ละกองและลงเลขที่คลังรับ 
3) น้าฎีกาที่ลงรับมาตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมด ให้แจ้ง              

ส้านักปลัดฯด้าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส้าเนาใบโอนและส้าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้                  
1 ชุด  

4) รวบรวม ฎีกาท่ีได้รับอนุมัติแล้วท้ารายงานจัดท้าเช็ค 
5) เขียนเช็คสั่งจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
6) ติดตามและควบคุมสมุดเช็ค ให้เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
7) น้าเช็คไปจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาที่อนุมัติ (จ่ายเงินในกรณีที่ผู้รับเช็ค           

ไม่สามารถรับเงินที่องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนได้) 
8) รวบรวมเก็บรักษาต้นขั้วเช็ค จัดเก็บให้เรียบร้อย เพ่ือรอการตรวจสอบจาก

หน่วยงานตรวจสอบต่อไป 
9) ลงทะเบียนควบคุมการยืม เงินงบประมาณ และติดตามการส่งใช้ เงินยืม

งบประมาณให้อยู่ในก้าหนดเวลา 
10) จัดท้าการสแกนใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ส่ง สปสช. และเบิกจ่ายรับเงิน

ฝาก จาก สปสช.ให้แก่ผู้มีสิทธิ 
11) จัดท้าเอกสารการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานจ้าง                

เป็นประจ้าทุกเดือน 
12) ลงนามและตรวจสอบใบส้าคัญรับเงินทุกฉบับที่มีการเบิกจ่ายเงิน 
13) รวบรวมฎีกาหัก ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด.1  น้าส่งกรมสรรพากร 
14) รับผิดชอบในการจัดท้ารายงานทางการเงิน งบการเงินต่างๆ ทุกอย่างทุก

ประเภท 
15) รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ มติ

คณะรัฐมนตรี เกี่ยวกับการเงินและบัญชีให้เรียบร้อยครบถ้วน สะดวกที่จะใช้ศึกษาและถือปฏิบัติ 
16) บันทึกข้อมูลใน e-laas และ  e-plan ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
17) จัดท้าหนังสือรับรองการหักภาษี/การจัดท้ารายงานจัดท้าเช็คบนระบบให้

ครบถ้วน 
18) จัดเก็บรักษาฎีกาการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนทุกฎีการอการตรวจสอบ 
 

/19) ตรวจสอบ... 
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19) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่              
และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการด้าเนินงาน หรือสามารถ       
ท้าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 

20) รายงานงบแสดงผลการด้าเนินงานทางการเงินรายไตรมาส ภายในวันที่ 15           
ของไตรมาสถัดไป 

21) รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน ,งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 

22) งานการบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ( e-laas ) 
23) การน้าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
24) น้าส่งข้อมูลรายรับ – รายจ่ายจริงประจ้าเดือนต่อส้านักนโยบายการคลัง 

(สนค.) ส้านักงานเศรษฐกิจการคลัง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
25) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.3  นายดนัยพัชร มะศิริ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 1 

 2. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
  2.1 นางสาวพิจิตรา ละใบโสะ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-     
3๒๐4-๐๐๑ มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1) จัดท้ารวบรวมคลังพัสดุ ควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ เก็บรักษา การโอน 
การยืมพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในอ้านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล 

 2)  ควบคุมการจัดท้าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ้าปี เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต้าบลเห็นชอบก่อน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11)  
  3) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
  4)  หากจะเปลี่ยนแปลงแผนฯ ให้จัดท้ารายงานพร้อมเหตุผลเสนอนายกเห็นชอบ 
แล้วแก้ไขตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 13 
  5) ส้ารวจทรัพย์สินประจ้าปี และจ้าหน่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต้าบลและ
จัดท้างบทรัพย์สิน เพ่ือส่งให้งานการเงินและบัญชี เพ่ือประกอบงบแสดงฐานะการเงินประจ้าปี 
  6) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-LAAS,e-plan,e-GP  ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
  7) ด้าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุประจ้าปีและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  8) ควบคุม ตรวจสอบ และจัดท้าทะเบียนคุม เงินหลักประกันซอง และเงินค้้าประกัน 
สัญญาให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งบันทึกวันครบก้าหนด ความช้ารุดบกพร่องของพัสดุและคืนเงินหลักประกันซอง
และเงินค้้าประกันสัญญา เมื่อหมดภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว          

 9)  จัดท้าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง พร้อมทั้งบันทึกเลขรหัสพัสดุ
ครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  

 10) จัดท้าควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง การบ้ารุงรักษา
และการพัสดุต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับยานพาหนะของทุกกองให้เป็นตามระเบียบ 

 11) ควบคุมดูแลปรับปรุงซ่อมแซม บ้ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
พร้อมใช้งาน 
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 12) ตรวจสอบการจัดเตรียมเอกสาร เพ่ือรองรับการตรวจประเมินมาตรฐาน            
การปฏิบัติราชการและการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

 13) ให้ค้าแนะน้าชี้แจง และอ้านวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 

 14) ควบคุมการจัดท้ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต้าบลบ่อน้้าร้อนเป็นรายไตรมาสส่งนายอ้าเภอกันตัง 

 15) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    2.2 นางสราลี ช่างสาร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ 
มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e- GP ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก้าหนด 
 2) ด้าเนินการจัดท้าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์  และทะเบียนทรัพย์สิน มอบให้แต่

ละกองเบิกจ่ายหลักจากได้รับใบส่งของ หรือใบส่งมอบโดยเร็ว 
 3) ด้าเนินการจัดท้าทะเบียนคุมเงินค้้าประกันสัญญา เงินหลักประกันสัญญาให้เป็น

ปัจจุบัน พร้อมทั้งบันทึกวันครบก้าหนด ความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ และคืนหลักประกันเมื่อหมดภาระผูกพัน
ตามสัญญาแล้ว 

 4) จัดท้าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ้าปี เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล
เห็นชอบก่อน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11)  

 5) จัดท้าการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-LAAS และลงระบบ e-plan ให้ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

 6) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และหมวดอ่ืนๆ 
ตั้งแต่วงเงินงบประมาณ 500,000 บาท ลงมา 

 7) จัดท้าบัญชีและทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 8) จัดท้าทะเบียนคุม การรับ-จ่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต้าบล และเก็บรักษา

พัสดุครุภัณฑ์และทรัพย์สินกองคลังและองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 9) จัดเตรียมเอกสาร เพ่ือรองรับการตรวจประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการและ

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
 10) ชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส

ตรวจสอบได้ 
 11) จัดท้ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน

เป็นรายไตรมาสส่งนายอ้าเภอกันตัง 
 12) ให้ค้าแนะน้าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง 

 13) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงานหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบ 

 14) จัดท้ารวบรวมพัสดุ ครุภัณฑ์ในส่วนที่รับผิดชอบ เพ่ือน้าส่งหัวหน้างาน
ด้าเนินการจัดท้าทะเบียนทรัพย์สิน 

 15) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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  2.3 นางสาวสุภาพร เจะมะอะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2  

 3. งานพัฒนารายได้  
  3.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๔-๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท้าบัญชีรายละเอียดลูกหนี้ (กค.๒) ภาษีท้ัง ๓ ประเภท ทุกสิ้นปงบประมาณ  
2) จัดท้าและตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการรับช้าระภาษีคงคางช้าระเป็น

ประจ้าทุกเดือน และรายงานให้งานการเงินและบัญชีทราบทุกไตรมาส เพ่ือจัดท้างบแสดงสถานะการเงินและ
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ              

3) จัดท้าบัญชีทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายช้าระภาษีรายใหม 
4) จัดท้าประกาศสงใหผูอยูในขายช้าระภาษีทราบ ถึงระยะเวลาหรือก้าหนดการ 

ช้าระภาษีท้ัง ๓ ประเภท  
5) จัดท้าแผนพับรายละเอียดเกี่ยวกับการช้าระภาษี ติดตอประสานงานเพ่ือการ 

ประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทางอินเตอรเน็ต เพ่ือเปนสื่อกลางในการประชาสัมพันธ ใหเจาของทรัพย
สินที่มีทรัพยสินที่อยูในขายช้าระภาษีทราบ  

6) ติดตามเรงรัดผูคางช้าระภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและไมมา 
ช้าระภาษีภายในก้าหนด  

7) ติดตอประสานงานกับงานนิติการ เกี่ยวกับ ลูกหนี้คงคางช้าระ เพ่ือด้าเนินการ
ตามข้ันตอนของกฎหมาย และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ  

8) จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในงานเรงรัดรายไดใหอยูในความเรียบรอยและ 
ปลอดภัยเพื่อสามารถตรวจสอบได  

9) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการเรงรัดรายได และด้าเนินการ 
เกี่ยวกับการยึด อายัดหรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางช้าระภาษีตาม กระบวนการที่กฎมายก้าหนด  

10) งานเกษียนหนังสือเก่ียวกับงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
11) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.2 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 3.1 และมีหน้าที่ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ รับ-ส่ง ได้ตอบหนังสือ และจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
2) งานประชาสัมพันธ์ต่างๆของกองคลัง เช่น งาน เร่งรัดและจัดเก็บรายได้    

รายงานผลการด้าเนินงาน แนะน้า อ้านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
3) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
4) รับเรื่องราวร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียนของกองคลัง 
5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  4.  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 

  4.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๔-๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) รับเงินรายได้ทุกประเภทพร้อมทั้งจัดท้าใบน้าส่งเงิน และใบส้าคัญสรุปใบน้าส่ง
เงินให้งานการเงิน 

2) รับเงินและตรวจสอบการจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด โดยออกใบเสร็จรับเงิน,ท้า
ใบน้าส่งเงินให้งานบัญชี เพ่ือลงบัญชี 

3) รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกประเภททั้งเงินฝากออมทรัพย์และเงินฝาก
ประจ้าโดยจัดท้าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

4) รับเงินภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พรบ.ก้าหนดแผนในระบบ GFMIS (e-Token Key) 
5) จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนจัดเก็บเอง และเงินโอนทุก

ประเภท รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งจัดท้าใบสรุปน้าส่งเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น้ามารวมในใบน้าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณี
รับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด ก่อนน้าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานบัญชีเพ่ือจะได้สอบยันให้ตรงกัน  

6) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช้าระ
ค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  

7) ทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่  ภาษีบ้ารุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้า               
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

8) เร่งรัดภาษีบ้ารุงท้องที ่ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
9) โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
10) ลงฐานข้อมูลผู้ เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์  e-laas ให้ถูกต้องครบถ้วนและท้าให้ เป็นปัจจุบันมีการจ้าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช้าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

11) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท้ารายงานการประชุม ,จัดท้ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อก้าหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปี 

12) ตัดยอดลูกหนี้ค้างช้าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตาม 
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

13) ออกหนังสือรับรองท่ีดิน 
14) จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ้ารุง

ท้องที่ ภาษีป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
15) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ้าเดือน  
16) ตัดยอดลูกหนี้ภาษีบ้ารุงท้องที่ 
17) งานเกษียนหนังสือเก่ียวกับงานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 

4.2 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1  

 

 

/4.3 นางสาว... 



-8- 

  4.3 นางสาวธญพร หมาดเส็น พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1 และมีหน้าที ่ดังนี้ 

1) จัดเก็บค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 1 ถึง หมู่ที่ 9  
2) จัดท้าใบน้าส่งค่าขยะ  หมู่ที่ 1 ถึง หมู่ที่ 9 
3) จัดท้าใบสรุปน้าส่งค่าขยะ 
4) จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าขยะมูลฝอย 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน ขจข 372 ตรัง ไม่ว่าจะเป็น

ใบอนุญาตการใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.4  นายสราวุธ แก้วกุล พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า มีหน้าทีด่ังนี้ 
1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้

น้้าประปา จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 7 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32)   
2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน         

ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 7 
4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กยต 208 ตรัง ไม่ว่าจะเป็น

ใบอนุญาตการใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

      4.5  นายชยุต วงศ์พลธรา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า           
มีหน้าที ่ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้าประปา ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้
น้้าประปา จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 4 หมู่ที่ 6 และหมู่ที่ 7  ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัว          
ผู้เก็บเงิน (ป. 32)  

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน          
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปาของหมู่ที่ 4 หมู่ที่ 6 และหมู่ที่ 7 ให้ผู้อ้านวยการกองคลังตรวจสอบ
ความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้ง  ก่อนน้าส่งเงิน         
ค่าน้้าประปา 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที ่6 และหมู่ท่ี 7   
4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน ขจข 371 ตรัง ไม่ว่าจะเป็น

ใบอนุญาต การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  4.6  นายวิทยา หมวดแดหวา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า           
มีหน้าที ่ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้
น้้าประปา จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 9 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป. 32)  

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน           
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) จัดท้าใบน้าส่งเงินค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที ่6 หมู่ที่ 7 และหมู่ที่ 9 
4) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 9 
5) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
7) จัดท้าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ให้แก่หน่วยงานภายใน

และหน่วยงานภายนอก 
8) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที่ 6 หมู่ที่ 7 และหมู่ที่ 9          

กับบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32) ให้ถูกต้องตรงกัน  
9) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กษจ 286 ตรัง ไม่ว่าจะเป็น

ใบอนุญาตการใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.7  นางสาวลลิดา ศรีสุด พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า             
มีหน้าที ่ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้
น้้าประปา จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 7 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32)     

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน    
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 7 
4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กยต. 208 ตรัง ไม่ว่าจะเป็น

ใบอนุญาตการใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  5.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๔-๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท้าแผนที่แม่บท แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิ น ทั้งระบบเอกสาร           
และระบบสารสนเทศ 

2) ปรับแก้ไข รายการข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน 
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3) ส้ารวจข้อมูลภาคสนาม ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงทรัพย์สิน เพ่ือปรับข้อมูล   
ในแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

4) จัดท้ารายงานผู้อยู่ในข่ายช้าระภาษีประจ้าเดือน 
5) ส้ารวจข้อมูลภาคสนาม ตรวจสอบข้อมูลโรงงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติงาน และ

โรงงานทั่วไป รวมทั้งการแจ้งหยุดผลิตของผู้ประกอบการ เพ่ือน้ามาปรับข้อมูลในแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

6) การคัดลอกข้อมูลที่ดินพร้อมทั้งหารหัสประจ้าแปลงที่ดิน 
7) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1, 2, 3, 4, 6, 

7, 13, 17) 
8) จัดท้ารายงาน ตามแบบ 2/1 
8) ประสานงานกับท่ีดินเพื่อคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
9) ให้บริการข้อมูลในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ในการค้นหาต้าแหน่งข้อมูล 
10) บริการข้อมูลเกี่ยวกับผู้ช้าระภาษี 
11) บริการข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน 
12) ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
13) ประชาสัมพันธ์ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
14) การจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้มสาระบบ 
15) รับค้าร้องกรณีผู้ประกอบการแจ้งหยุดการผลิต/ซ่อมบ้ารุง (Shut down) 
16) ตรวจสอบกรณีท่ีผู้ประกอบการแจ้งหยุด 
17) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงงาน ผู้ประกอบการ 
18) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.2 นางสาวธญพร หมาดเส็น พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1  

 5.3 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1  
 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค้าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ              
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป   
ทราบต่อไป 
   

  ทั้งนี ้  ตั้งแต่บัดนี ้ เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่   21   เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕64 
 
 
 
 

 

 (นางเพชรณรี เกิดผล) 
 ผู้อ้านวยการกองคลัง 

 


