
 
 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
ที่  417/๒๕61 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง สังกัด กองคลัง 

………………………......………………….. 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบกับหมวด 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ่างทอง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อย  และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ทางราชการ จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ ที่ 188/2560 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2560 
โดยก าหนดแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  สังกัด กองคลัง
องค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ใหม่ ดังนี้  

หน้าทีร่ับผิดชอบ  

ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การบริหารการเงินการคลังในเรื่องการรับจ่ายเงินการคลังในเรื่อง
การรับจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ตรวจสอบแสดง
รายการทรัพย์สิน  ประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี จัดเก็บภาษีท้องถิ่น อั นได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย 
ภาษีบ ารุงท้องที่ รวมทั้งค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ จัดท าและเก็บข้อมูล แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
เพ่ือใช้ในการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล พัฒนาระบบข้อมูลภาษีในเขตเทศบาล โดยการน า
แผนที่ทางภูมิศาสตร์GIS มาปรับใช้และปรับให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  ควบคุมและ
จัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย จัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดซื้อ /จัดจ้าง และซ่อม
บ ารุงทรัพย์สินของทางราชการ จัดท าทะเบียน การเก็บรักษาและการรับจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ควบคุมก าร
เช่าสังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ของเทศบาล บริการข้อมูลแผนที่ภาษี ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลแผนที่ภาษี โดยแบ่งออกเป็นงานต่างๆ ดังนี้  

1. นางเพชรรัตน์  ทองหยอด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลังระดับต้น) 
เลขทีต่ าแหน่ง 71-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  พิจารณา ศึกษา  วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน
การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการ
คลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บราย ได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานวัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 

- พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ด้านต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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- ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การ
ประมาณรายรับรายจ่าย 

- ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในก ารปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 

- สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ 

-  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง 
- ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบ เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ

การจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
  -  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปั ญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

- ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
- เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

หน่วยงานที่รั บผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด้วย 

- ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป  
เงินอุดหนุนตามวัตถุประสงค์  ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม เงินที่เก็บตาม
กฎหมาย  

      -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
      -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      -  เป็นผู้ก ากับ ดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และ

รับผิดชอบควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในกองคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์  

2. นางน้ าทิพย์ พิสมัย ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 71-3-04-
3201-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       2.1 งานการเงิน 

  -  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ -ส่งเงิน ,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
   -  การตรวจสอบการรับเงินราย ได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุป             
ใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงิน                             
ให้งานการเงินและบัญชีลงบัญชี  
  -  การตรวจสอบเงินโอ นจากกรมส่งเสริมการปกครองท้อง ถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ,เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 
 

/การโอนเงิน... 
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 -  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
 -  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
 -  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
 -  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน , ใบส าคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 -  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
 -  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
 -  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน            
ให้ตรงกับ ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
 -  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ,                       
ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
 -  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม ,เงินค่าใช้จ่าย 5%,เงินกู้สวัสดิการธนาคารออม
สิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 -  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 -  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ             
และตัวจริงให้ เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน             
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่าย
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ,ค่าเช่ าบ้าน ,ค่าจ้างเหมาบริการ ,ค่าเล่าเรียนบุตร               
เงินส ารองจ่าย ,ค่าเบี้ยเ ลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก /      
กองต่างๆ   

- จัดท า และปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป            
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- รวบรวมรายละเอียดการจัดท า งบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท า งบประมาณ            
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท า แผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการ              
เบิกจ่ายเงนิ  

- ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลัก ฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด า เนินงาน ด้านการรับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

- รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอ กสาร ใบส าคั ญ และรายงานทางการเงินและ  บัญชีต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและส ะดวกในการค้นหา และ เป็นหลักฐานส า คัญในการอ้างอิงการด า เนินการต่างๆ              
ทางการเงินและบัญชี  

- ตรว จสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส า คัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ ถูกต้อง              
ในการปฏิบัติงาน  

- ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อ ให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  

 
/ศึกษา... 
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- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง              
กับงานการเงินและบัญชีเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

          - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 2.2 งานบัญชี 

 - รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 -  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด อ่างทอง                
น ามาลงบั ญชี เงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน ) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ )               
แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 -  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ- จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ                   
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  
 -  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.02 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
  - ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
 - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและStatement   
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 - ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ให้ถูกต้อง 
 - ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
 - จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่ 
งบถ่ายโอน ,เงินผู้ดูแลเด็ก ,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร /เงินภาษีหัก              
ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 - จัดท าใบผ่านรายการ บัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน โอนต่างๆ                
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจ ากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกัน 

 -  รายงานสถานะการเงินประจ าวัน ,รายงานเงินรับฝาก ,รายงานกระแสเงินสด ,งบรับจ่าย         
เงินสด,กระดาษท ากระทบยอด , รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ ) จ่ายจากเงินสะสม ,งบประมาณ
คงเหลือ ,กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริ งประกอบงบทด ลองและรายงานรับจ่าย และเงินสด
ประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
 -การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล              
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  - รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 - รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/ (งวดตุลาคม–มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน,      
งวดเมษายน–กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 

 - รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่                     
10 ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
 - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ าทุกสิ้น
เดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์ ) ทุกสิ้นเดือน 
มีนาคม,มิถุนายน,กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

/ปรับดอกเบี้ย... 
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  - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
  - รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20 ของทุกเดือน 
  - รายงาน GPP 
  -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. นางสาวพรทิพย์  รักวงษ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 71-3-04-
4203-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

     งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

  -  จัดท าแผนกา รจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด .1, 
ผด.2,ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
  -  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 และเม่ือจัดซื้ อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด า เนินการปรับแผนและ
แจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

  -  ด าเนินการกรณีมีการเช่าทรัพย์สินตามระเบียบพัสดุ 
  -  ด าเนินการกรณีมีผู้อุทิศพัสดุให้ ตามระเบียบพัสดุ 
  -  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย                       

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  -  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

และเม่ือจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
  -  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ                   

การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
  -  จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา 
  -  การเก็บรักษาและการบ ารุงรักษาพัสดุ 
  -  การขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ 

  -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

4. นางวาสนา เดชฤดี ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้  
 -  งานแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ–ส่งเงิน, คณะกรรมการตรวจสอบ

การรับเงินประจ าวัน 
 -  ตรวจสอบเอกสารประกอบฏีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ

รับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราถูกต้อง 
 -  จัดท าฎีกาและลงรายการรับเงินตาม E–Laas 
 - จัดท าภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 และน าส่งภาษีทางอินเตอร์เน็ต 
 -  จัดท ารายงานเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพื่อน าส่งธนาคาร 
 -  ยืนภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) ของผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล 

พนักงานจ้าง 
 -  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลดร้อยละ 6 ค่าใช้จ่าย ร้อยละ 5 และเงินนอกงบประมาณ             

ทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้าน บุคลากร 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

/พิมพ์ฎีกา... 
 



-6- 
 
 -  พิมพ์ฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกชนิด 
 -  ลงรับฎีกาท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 - จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   
 -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. นางสาวสมฤดี  ทรงงาม ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
 - ช่วยงานลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 -  ช่วยงานตรวจสอบใบส าคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้ 
 -  ช่วยงานเก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 -  ช่วยงานสารสนเทศด้านพัสดุ 
 -  ช่วยจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 

- ช่วยงานด าเนินการจัดซื้อ – จดัจ้างทุกประเภท 
- ช่วยงานควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ 
- ช่วยการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การแทง

จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด 
- ช่วยพิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ 

และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสด ุ
 -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
6. นางสาวณิชชาภัทร เรียนชอบ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- ช่วยงานลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 -  ช่วยงานตรวจสอบใบส าคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้ 
 -  ช่วยงานเก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 -  ช่วยงานสารสนเทศด้านพัสดุ 
 -  ช่วยจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 

- ช่วยการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การแทง
จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด 

- ช่วยงานควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ 
- ช่วยพิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ 

และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
- ช่วยงานด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างทุกประเภท 

 -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
7. นางสาวรัตนาภรณ์  โพธิ์มณี ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้  
  - ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย 
  -  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บ
ได้อย่างครบถ้วน  

 
/ตรวจสอบ... 
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- ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
  - รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และ การเก็บรักษาหลักฐาน
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 

- ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน  
  -  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล 
  -  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 
  -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 8. นางสาวเสาวรส  โพธิ์มณี ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
  -  งานธุรการและงานสารบรรณ  รับ ส่ง ลงทะเ บียน แยกประเภท จัดเก็บ ค้นหาหนังสือ  
ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่างๆ เกษียณ แจกจ่าย ตรวจสอบ 
รวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ 
  - โต้ตอบหนังสือราชการ 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดย ให้ ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามค า สั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ                       
อย่าให้เกิดควา มบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคในการ ท างาน ให้แจ้งหัวหน้าส่วน
ราชการที่สังกัดทราบ ในขั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไข และรายงาน ให้ ผู้บังคับบัญ ชาระดับเหนือข้ึนไป               
ทราบตามล าดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือน กันยายน   พ.ศ. 2561 

   สั่ง ณ วันที่  30   เดือน  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕61 
            

 
      
 (นายไพรัตน์ ทองหยอด) 

                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


