
  

 

 

       คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 
ท่ี 286 /2563 

เรื่อง   การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในสวนกองคลัง 
************************************ 

  

  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังบาล  ท่ี 286 /2563   เรื่อง  การแบงงานและการ 
มอบหมายหนาท่ีภายในสวนกองคลัง ขององคการบริหารสวนตําบลวังบาล ไดรับมอบหมายหนาท่ีการทํางาน
ในแตละสวนในภาพรวม   กองคลังองคการบริหารสวนตําบลวังบาล   ไดพิจารณาแลว   จึงขอแจงการ
มอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบของแตละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 นางวลัยพร   มีสา ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง   (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบในงานหลัก ตามอํานาจหนาท่ีของ
องคการบริหารสวนตําบล และเปนงานท่ีมีความหลากหลาย ความยาก และคุณภาพของงานสูงมาก ควบคุม
และรับผิดชอบงานบริหารงานคลังโดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวน
มากหรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผูชํานาญการในระดับเดียวกันซ่ึงจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรู
ความสามารถและความเชี่ยวชาญและประสานงานสูง ตลอดจนมีความเชี่ยวชาญและผลงานเปนท่ียอมรับใน
วงการและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย 
     และมีหนาท่ีพิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงาน การคลังท่ีตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ  เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน 
เชนงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับ
การเบิกจาย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายการเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีม่ีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ
และประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายไดควบคุมตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชีตาง ๆตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือ การจางรวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เชนเปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลังเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของหนวยงาน  ท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 
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นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ี กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบติดตอประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  เขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ  
ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมีสวนราชการท่ีเปน
ฝายตาง ๆ  ดังนี้ 
 
 (1)  งานการเงิน 
 มอบหมายให นางวลัยพร  มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนหัวหนา     โดยมี     นางพัชรินทร  คําเมือง      ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ        
นางพิมทอง  แกวก่ิงจันทร  ตําแหนง  นักวิชาการคลัง และนางสาววิภาลักษณ  ทองออน   ตําแหนง ผูชวย
นักวิชาการพัสดุ  เปนผูชวย    มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ-สงเงิน คณะกรรมการ
รับเงิน 
 2.  การรับเงินรายไดจากงานพัฒนา  และจัดเก็บรายได    ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงิน
ตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   พรอมท้ังสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
           3.  การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัดและหนวยงานอ่ืน ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ    เงินเดือน
บุคลากรถายโอน คารักษาพยาบาล  ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ(e-lass) ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชี
ลงบัญชี           
 4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   ไดแก   เงินอุดหนุนท่ัวไป   เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ   ภาษีมูลคาเพ่ิม   เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน   ภาษีธุรกิจเฉพาะ         
ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต   คาธรรมเนียมปาไม   คาภาคหลวงแร   คาภาคหลวงปโตรเลยีมท่ีโอนผานธนาคาร    
โดยใชบริการ Self-Service  Banking 
 5.  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
 6.  การนําสงเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย ผานระบบอินเทอรเนต เงินประกันสังคม   เงินกูสวัสดิการ
ธนาคารออมสิน  เงินกูสวัสดิการธนาคารกรุงไทย เงินกูสวัสดิการธนาคาร ธ.ก.ส.     เงินสหกรณออมทรัพย
ขาราชการสวนทองถ่ินจังหวัดเพชรบูรณ   เงินออมทรัพยสหกรณกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  สงภายใน
กําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  15   ของเดือนถัดไป 
 7.  การนําสงเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกป 
 8.  การโอนเงินเดือนพนักงานและคาตอบแทนของสมาชิก อบต.  เขาธนาคาร ทุกสิ้นเดือน 
 9.  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ังรายละเอียดตาง 
ๆใหครบถวน 
 10.  การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน   คาจางเหมาบริการ       คาเลาเรียนบุตร             
เงินสํารองจาย   คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  5  วันทําการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ 
สวนตาง ๆ 
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 11.  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
 12.  จัดทํารายงานตาง ๆ   ไดแก 
      12.1  การจัดทํารายงานประจําเดือน   ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจําวัน  รายงานรับ-จายเงินสด  รายละเอียดประกอบรายงานรับ-จายเงินสด 
รายละเอียดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ    งบทดลองประจําเดือน    รายละเอียดประกอบงบทดลอง    เงินรับฝาก  
รายงานกระแสเงินสด     รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ)   จายจากเงินสะสม   งบประมาณ
คงเหลือ ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass) 
      12.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ออกจากระบบบัญชี
คอมพิวเตอร(e-lass)    ไดแก   ปดบัญชี    จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ   งบทรัพยสิน   
งบเงินสะสม   งบหนี้สิน   งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี ทําบัญชีคุมเงินลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนและ
รับดอกเบี้ยเงินฝาก และดอกเบี้ยเงินกูใหตรงกับยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  สรุปยอดเงินมัดจําประกันสัญญา
ใหตรงกับทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา 
 13. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทํารายจาย
คางจายตามแบบท่ีกําหนดออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass) 
 14. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันท่ี  25  ของทุกเดือน 
 15. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาสทุก 3 เดือน   
          ๑6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
   
 (2)  งานการบัญชี 
      มอบหมายให  นางวลัยพร  มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนหัวหนาโดยมี    นางพัชรินทร  คําเมือง    ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ      และ 
นางสาววิภาลักษณ  ทองออน ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการพัสดุ  เปนผูชวย    รายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติมีดังนี้ 
 1.  รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 2.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด และลงรับเงินผาน
ระบบ GFMIS ผานระบบ  Web Online นํามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  ทําใบผานรายการ
ท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตาง ๆ)   แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 3.  การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ  ไดแก     
      3.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน                                                              
               3.2  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
               3.3  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
               3.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง
ตรงกัน 
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    3.6  จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ  
เชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร    เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปด
บัญชี ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass)  
 4.  การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค   ลงรายละเอียดตาง ๆ  ใหครบถวน   จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริง
ใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน  สําเนาแยกแฟมไวตางหาก   1  ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
ไปโดยเร็วตองไมเกิน  15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว   หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้น
โดยเร็ว  
 ๖.  การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 
       6.1  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
      ๖.2  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี  10 เมษายน   
งวดเมษายน – กันยายน   รายงานภายในวันท่ี  10  ของเดือนตุลาคม 
      6.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร ธนาคารออมสิน และ
ธนาคารกรุงไทย (เงินฝากประจํา) ทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ
การเกษตรธนาคารออมสิน และธนาคารกรุงไทย  (เงินฝากออมทรัพย)  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม มิถุนายน   
กันยายน  และธันวาคม    โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
      6.4  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน   ธันวาคม 
      6.5  รายงานตารางรายได -  รายจาย ประจํารายไตรมาส 
 7.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันท่ี   ลายมือชื่อ   ในใบเสร็จรับเงิน   ใบสําคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจาย   ใบแจงหนี้    ใบเสร็จรับเงินตองประทับตราตรวจถูกตอง 
 8. ทําการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS ผานระบบ Web online 
 9. ลงบัญชีในระบบบัญชี   e-laas 
 10. ลงขอมูลทองถ่ินสถิติการคลัง รายรับจริง – รายจายจรงิ ในระบบ Info  ภายในวันท่ี 31 ตุลาคม 
ของทุกป เพ่ือใชวิเคราะหรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 11.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   มอบหมายให   นางสาวเกวลี  โคตรบานแข ตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได  เปนหัวหนา 
 ผูรับผิดชอบ โดยมี นางอัจฉรา  ออนศรี    ตําแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายได นางสาวกาญจนา  คํามุงคุณ 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  นายธีรพงศ ใจเมธา ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปนผูชวย และนางสาว
วดีรัตน  อ่ิมประเสริฐ ตําแหนง คนงานจางเหมาท่ัวไป โดยมี รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลวังบาลจัดเก็บเอง   ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังทําใบ
นําสงเงิน  ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) เพ่ือนําสงงานการเงิน    
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 2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ  ของผูมาชําระคาภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) 
 3.  งานแผนท่ีภาษีไดจัดทํารายละเอียดแบงโซน  บล็อก  ล็อค   ตามแผนท่ีภาษี   เพ่ือกําหนดอัตรา
ในการจัดเก็บทุกป งานจัดทําทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6 
 4.  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 5.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี   ไดแก   ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   ภาษีบํารุงทองท่ี   ภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมเก็บขน มูลฝอย   
 6.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาธรรมเนียมเก็บขน มูลฝอย    โดยไมมี
คางชําระ   การเก็บภาษีตาง ๆ  ใหดําเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ 
 7. ลงรายรับท่ีจัดเก็บเอง ในระบบ Info ทุกเดือน 
 8. จัดทําหนังสือแจงประเมินภาษีและแบบฟอรมการชําระภาษีตามแบบ ภ.ด.ส.6 

9. จัดทําทะเบียนควบคุมการรับ การจายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จ 
10.ลงระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) ตามหนาท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ  

 11.งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (4)  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
    มอบหมายให  นางสาวภัชษนัญฑ  ปารมี  ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุ    เปนหัวหนา
ผูรับผิดชอบ  โดยมี  นางสาววิภาลักษณ  ทองออน ตําแหนงผูชวยนักวิชาการพัสดุ  และนายปริญญา  นาวิชา  
ตําแหนง   คนงานท่ัวไปเปนผูชวย      โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสินและงานพัสดุ  
งานจัดซ้ือจัดจาง    งานทะเบียนพัสดุ   เบิกจายวัสดุครุภัณฑและการเก็บรักษาพัสดุ   งานจําหนายพัสดุ ลง
ระบบ EGP   และงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
 1.  กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป   ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 2.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผน ฯ   และข้ันตอนตาง ๆ   ตามระเบียบพัสดุ   เม่ือจัดซ้ือจัดจาง
ไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ   ใหทราบดวย 
 3.  รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 3 วิธี ประกอบดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560) 
และควบคุม ตรวจสอบ การบันทึกขอมูลจัดซ้ือจัดจาง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) 
 4.  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ   ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ    การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
 5.  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ   กรณี มีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม
สามารถใชการไดใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสิน 
 ๖.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็คทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (EGP) 
 7.  รายงานผลการกฏิบัติงานประจําเดือนใหผูบริหารทราบ 
 8.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  งานควบคุมงบประมาณ  
 มอบหมายให นางวลัยพร    มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นางพิมทอง  แกวก่ิงจันทร ตําแหนง นักวิชาการคลัง    เปนผูชวย    โดยมีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การนําฎีกาท่ีลงรับจากงานการเงิน     แลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ    ตรวจสอบวามีเงินหรือไม   
ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย  ขอสําเนาใบโอนและสําเนา
รายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว  1  ชุด 
 2.  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายออกไปหรือไม   และประสานงานกับ
พัสดุวาโครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน  หรือสามารถทําสัญญาได    กรณี  ท่ี
ประกาศและเปดซองแลว 

3.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายโดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย หากมีขอขัดของหรือ 
อุปสรรคในการทํางานใหแจง  ผูอํานวยการกองคลัง  ทราบในข้ันตนกอน   เพ่ือทําการแกไข    และรายงานให
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ 
 
 

       ท้ังนี้   ตั้งแตวันท่ี    1    เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. 2563   เปนตนไป 

 

    สั่ง   ณ  วันท่ี     30  เดือน  กันยายน    พ.ศ. 2563 

 
 

 
                (นายสมบูรณ    ศรีธรรม) 

             นายกองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

       คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 
ท่ี       /2563 

เรื่อง   การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในสวนกองคลัง 
************************************ 

  

   ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังบาล  ท่ี     /2563   เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัด
วางการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลวังบาล ไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานในแตละสวนใน
ภาพรวม   กองคลังองคการบริหารสวนตําบลวังบาล   ไดพิจารณาแลว   จึงขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการ
งานและความรับผิดชอบของแตละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 นางวลัยพร   มีสา ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง   (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบในงานหลัก ตามอํานาจหนาท่ีของ
องคการบริหารสวนตําบล และเปนงานท่ีมีความหลากหลาย ความยาก และคุณภาพของงานสูงมาก ควบคุม
และรับผิดชอบงานบริหารงานคลังโดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวน
มากหรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผูชํานาญการในระดับเดียวกันซ่ึงจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรู
ความสามารถและความเชี่ยวชาญและประสานงานสูง ตลอดจนมีความเชี่ยวชาญและผลงานเปนท่ียอมรับใน
วงการและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย 
     และมีหนาท่ีพิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงาน การคลังท่ีตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ  เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน 
เชนงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับ
การเบิกจาย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายการเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีม่ีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ
และประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายไดควบคุมตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชีตาง ๆตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือ การจางรวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เชนเปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลังเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของหนวยงาน  ท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 
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นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ี กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบติดตอประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  เขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ  
ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมีสวนราชการท่ีเปน
ฝายตาง ๆ  ดังนี้ 
 
 (1)  งานการเงิน 
 มอบหมายให นางวลัยพร  มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนหัวหนา     โดยมี     นางพัชรินทร  คําเมือง      ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ        
นางพิมทอง  แกวก่ิงจันทร  ตําแหนง  นักวิชาการคลัง และนางสาววิภาลักษณ  ทองออน   ตําแหนง ผูชวย
นักวิชาการพัสดุ  เปนผูชวย    มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ-สงเงิน คณะกรรมการ
รับเงิน 
 2.  การรับเงินรายไดจากงานพัฒนา  และจัดเก็บรายได    ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงิน
ตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   พรอมท้ังสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
           3.  การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัดและหนวยงานอ่ืน ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ    เงินเดือน
บุคลากรถายโอน คารักษาพยาบาล  ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ(e-lass) ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชี
ลงบัญชี           
 4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   ไดแก   เงินอุดหนุนท่ัวไป   เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ   ภาษีมูลคาเพ่ิม   เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน   ภาษีธุรกิจเฉพาะ         
ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต   คาธรรมเนียมปาไม   คาภาคหลวงแร   คาภาคหลวงปโตรเลยีมท่ีโอนผานธนาคาร    
โดยใชบริการ Self-Service  Banking 
 5.  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
 6.  การนําสงเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย ผานระบบอินเทอรเนต เงินประกันสังคม   เงินกูสวัสดิการ
ธนาคารออมสิน  เงินกูสวัสดิการธนาคารกรุงไทย เงินกูสวัสดิการธนาคาร ธ.ก.ส.     เงินสหกรณออมทรัพย
ขาราชการสวนทองถ่ินจังหวัดเพชรบูรณ   เงินออมทรัพยสหกรณกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  สงภายใน
กําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  15   ของเดือนถัดไป 
 7.  การนําสงเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกป 
 8.  การโอนเงินเดือนพนักงานและคาตอบแทนของสมาชิก อบต.  เขาธนาคาร ทุกสิ้นเดือน 
 9.  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ังรายละเอียดตาง 
ๆใหครบถวน 
 10.  การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน   คาจางเหมาบริการ       คาเลาเรียนบุตร             
เงินสํารองจาย   คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  5  วันทําการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ 
สวนตาง ๆ 
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 11.  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
 12.  จัดทํารายงานตาง ๆ   ไดแก 
      12.1  การจัดทํารายงานประจําเดือน   ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจําวัน  รายงานรับ-จายเงินสด  รายละเอียดประกอบรายงานรับ-จายเงินสด 
รายละเอียดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ    งบทดลองประจําเดือน    รายละเอียดประกอบงบทดลอง    เงินรับฝาก  
รายงานกระแสเงินสด     รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ)   จายจากเงินสะสม   งบประมาณ
คงเหลือ ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass) 
      12.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ออกจากระบบบัญชี
คอมพิวเตอร(e-lass)    ไดแก   ปดบัญชี    จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ   งบทรัพยสิน   
งบเงินสะสม   งบหนี้สิน   งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี ทําบัญชีคุมเงินลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนและ
รับดอกเบี้ยเงินฝาก และดอกเบี้ยเงินกูใหตรงกับยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  สรุปยอดเงินมัดจําประกันสัญญา
ใหตรงกับทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา 
 13. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทํารายจาย
คางจายตามแบบท่ีกําหนดออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass) 
 14. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันท่ี  25  ของทุกเดือน 
 15. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาสทุก 3 เดือน   
          ๑6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
   
 (2)  งานการบัญชี 
      มอบหมายให  นางวลัยพร  มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนหัวหนาโดยมี    นางพัชรินทร  คําเมือง    ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ      และ 
นางสาววิภาลักษณ  ทองออน ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการพัสดุ  เปนผูชวย    รายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติมีดังนี้ 
 1.  รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 2.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด และลงรับเงินผาน
ระบบ GFMIS ผานระบบ  Web Online นํามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  ทําใบผานรายการ
ท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตาง ๆ)   แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 3.  การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ  ไดแก     
      3.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน                                                              
               3.2  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
               3.3  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
               3.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง
ตรงกัน 
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    3.6  จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ  
เชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร    เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปด
บัญชี ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-lass)  
 4.  การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค   ลงรายละเอียดตาง ๆ  ใหครบถวน   จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริง
ใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน  สําเนาแยกแฟมไวตางหาก   1  ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
ไปโดยเร็วตองไมเกิน  15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว   หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้น
โดยเร็ว  
 ๖.  การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 
       6.1  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
      ๖.2  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี  10 เมษายน   
งวดเมษายน – กันยายน   รายงานภายในวันท่ี  10  ของเดือนตุลาคม 
      6.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร ธนาคารออมสิน และ
ธนาคารกรุงไทย (เงินฝากประจํา) ทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ
การเกษตรธนาคารออมสิน และธนาคารกรุงไทย  (เงินฝากออมทรัพย)  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม มิถุนายน   
กันยายน  และธันวาคม    โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
      6.4  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน   ธันวาคม 
      6.5  รายงานตารางรายได -  รายจาย ประจํารายไตรมาส 
 7.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันท่ี   ลายมือชื่อ   ในใบเสร็จรับเงิน   ใบสําคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจาย   ใบแจงหนี้    ใบเสร็จรับเงินตองประทับตราตรวจถูกตอง 
 8. ทําการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS ผานระบบ Web online 
 9. ลงบัญชีในระบบบัญชี   e-laas 
 10. ลงขอมูลทองถ่ินสถิติการคลัง รายรับจริง – รายจายจรงิ ในระบบ Info  ภายในวันท่ี 31 ตุลาคม 
ของทุกป เพ่ือใชวิเคราะหรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 11.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   มอบหมายให นางอัจฉรา  ออนศรี    ตําแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายได  เปนหัวหนา 
 ผูรับผิดชอบ โดยมี นางสาวกาญจนา  คํามุงคุณ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  นายธีรพงศ ใจ
เมธา ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปนผูชวย และนางสาววดีรัตน  อ่ิมประเสริฐ ตําแหนง คนงานจางเหมาท่ัวไป โดย
มี รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

2. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลวังบาลจัดเก็บเอง   ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังทําใบ
นําสงเงิน  ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) เพ่ือนําสงงานการเงิน    
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 2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ  ของผูมาชําระคาภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) 
 3.  งานแผนท่ีภาษีไดจัดทํารายละเอียดแบงโซน  บล็อก  ล็อค   ตามแผนท่ีภาษี   เพ่ือกําหนดอัตรา
ในการจัดเก็บทุกป งานจัดทําทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6 
 4.  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 5.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี   ไดแก   ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   ภาษีบํารุงทองท่ี   ภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมเก็บขน มูลฝอย   
 6.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาธรรมเนียมเก็บขน มูลฝอย    โดยไมมี
คางชําระ   การเก็บภาษีตาง ๆ  ใหดําเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ 
 7. ลงรายรับท่ีจัดเก็บเอง ในระบบ Info ทุกเดือน 
 8. จัดทําหนังสือแจงประเมินภาษีและแบบฟอรมการชําระภาษีตามแบบ ภ.ด.ส.6 

9. จัดทําทะเบียนควบคุมการรับ การจายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จ 
10.ลงระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) ตามหนาท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ  

 11.งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (4)  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
    มอบหมายให  นางสาวภัชษนัญฑ  ปารมี  ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุ    เปนหัวหนา
ผูรับผิดชอบ  โดยมี  นางสาววิภาลักษณ  ทองออน ตําแหนงผูชวยนักวิชาการพัสดุ  และนายปริญญา  นาวิชา  
ตําแหนง   ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไปเปนผูชวย      โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสินและ
งานพัสดุ  งานจัดซ้ือจัดจาง    งานทะเบียนพัสดุ   เบิกจายวัสดุครุภัณฑและการเก็บรักษาพัสดุ   งานจําหนาย
พัสดุ ลงระบบ EGP   และงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
 1.  กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป   ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 2.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผน ฯ   และข้ันตอนตาง ๆ   ตามระเบียบพัสดุ   เม่ือจัดซ้ือจัดจาง
ไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ   ใหทราบดวย 
 3.  รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 3 วิธี ประกอบดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560) 
และควบคุม ตรวจสอบ การบันทึกขอมูลจัดซ้ือจัดจาง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร(e-laas) 
 4.  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ   ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ    การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
 5.  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ   กรณี มีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม
สามารถใชการไดใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสิน 
 ๖.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็คทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (EGP) 
 7.  รายงานผลการกฏิบัติงานประจําเดือนใหผูบริหารทราบ 
 8.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  งานควบคุมงบประมาณ  
 มอบหมายให นางวลัยพร    มีสา ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)   
เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นางพิมทอง  แกวก่ิงจันทร ตําแหนง นักวิชาการคลัง    เปนผูชวย    โดยมีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การนําฎีกาท่ีลงรับจากงานการเงิน     แลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ    ตรวจสอบวามีเงินหรือไม   
ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย  ขอสําเนาใบโอนและสําเนา
รายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว  1  ชุด 
 2.  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายออกไปหรือไม   และประสานงานกับ
พัสดุวาโครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน  หรือสามารถทําสัญญาได    กรณี  ท่ี
ประกาศและเปดซองแลว 

3.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายโดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย หากมีขอขัดของหรือ 
อุปสรรคในการทํางานใหแจง  ผูอํานวยการกองคลัง  ทราบในข้ันตนกอน   เพ่ือทําการแกไข    และรายงานให
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ 
 
 

       ท้ังนี้   ตั้งแตวันท่ี    1    เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. 2563   เปนตนไป 

 

    สั่ง   ณ  วันท่ี     30  เดือน  กันยายน    พ.ศ. 2563 

 
 

 
                (นายสมบูรณ    ศรีธรรม) 

             นายกองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 
 
 
 

 
 

 
 
 

 


