
 

 

 
      
 
 
 

ค าสั่งกองคลังเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
       ที่    1 / 2563 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลัง 
****************************** 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  (และแก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ประกอบกับหนังสือส านักงาน  ก.จ., ก.ท. และ อบต. ด่วนที่สุ ด 
ที่ มท. 0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานเทศบาลทุกคนภายในส่วนราชการปฏิบัติงานใหม่   ดังนี้ 

1. ฝ่ายการเงิน 
        มอบหมายให้  นางสาวปราณี  ไชยราช  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  
73-2-04-2102-002  ปฏิบัติงานโดยมี   นางสาวศิริวรรณ  น้อยวงศ์ศิริ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี   มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
               1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมการตรวจสอบ 
การรับเงินประจ าวัน 
                2. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self-Service Banking 
                3. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                4. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
                5. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  
                6. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
       7. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของทุกกอง ฎีกาตามงบประมาณ  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อม
ทั้งรายละเอียด  ต่างๆ ให้ครบถ้วน 

    8. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติ 
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
               9. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
            10. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าอาหาร
กลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าส านักงานค่าเช่าบ้าน
บุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท, ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี           
           11. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน, 
ธนาคารกรุงไทย,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 



 
-2- 

 

    12.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
           13. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ ตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไป  จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว                                                                                                   
     14. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินส ารอง
จ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ        
            

 2. ฝ่ายบัญช ี
                   มอบหมายให้  นางอุไร  แอ่งสุข  ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง  
73-2-04-3201-001   เป็นหัวหน้า ปฏิบัติงานโดยมี   นางสาวศิริวรรณ  น้อยวงศ์ศิริ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                  2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดอุดรธานีน ามา 
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 
                  3. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                 4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/และรายงานทางการเงินอ่ืน ๆ
การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                                                                                                                     
                      5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                      5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                      5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
                      5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง
ตรงกนั 
                      5.5 จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ 
งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร, เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลง
รับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                      5.6  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 ,2,3  
ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี        
         6. จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
                   6.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท าการกระทบยอด,
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย   
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
                      6.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลัง   ปิดบัญชี 
              7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

/3. ฝ่ายพัฒนารายได้.... 
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3. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 มอบหมายให้นางสุจิตรา   ฮามวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง   
73-2-04-2102-001  เป็นหัวหน้า  นางดวงใจ  จุมพลหล้า  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  
เลขที่ต าแหน่ง  73-2-04-2102-003  โดยมี  นายธีระวัฒน์  อนุพันธ์ประสงค์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
            1. จัดเก็บรายได้ที่ เทศบาลต าบลกลางใหญ่จัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อน
น าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
     2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่   เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  
และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  4. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
           5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้ายกิจการค้าน่า
รังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
  6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  7. จัดท า ภทบ. 19 บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
           8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
4. ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

มอบหมายให้ นางจุไรรัตน์  แสงสว่าง  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสด ุ เลขที่ต าแหน่ง 
73-2-04-3204-001  นางสาวศิริวรรณ  ห้าวเส็ง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เพ่ือปฎิบัติงานช่วยงาน
พัสดุและงานอ่ืนๆใดที่มอบหมาย  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  
   3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ  

  4. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อ
ครบก าหนด                                                   

  5. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้
การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
            6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. ฝ่ายตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
              มอบหมายให้ นางสาวปราณี   ไชยราช  ต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ต าแหน่ง   
73-2-04-2102-002   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ซึ่งมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
            1. น าฎีกาของ ส านัก/กอง มาเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้
รีบแจ้ง ส านัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/
กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้
รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด งานแผนและงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

/2. …. 
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  2.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

และประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ของฎีกาที่ ส านัก/ กอง ที่เบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
            3. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับส านัก/กอง และ
แผนงานและงบประมาณ ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
            4.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ    ในภาพรวมของเทศบาล กับ ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือ
และรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอด 
  5.   เก็บรักษาฎีกางบประมาณของหน่วยงานทุกกอง ระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้อง
ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

              ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามค าสั่งโดยเคร่งครัดหากมีข้อ  ขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบื้องต้นและรายงานให้    ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1    ตุลาคม  พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่    1   ตุลาคม   พ.ศ. 2563 
 
                (ลงชื่อ)       
                         (นางสุจิตรา   ฮามวงศ์) 
                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 


