
คำส่ังเทศบาลตำบลกุดเรือคำ 
ท่ี ^  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีฃองกองคลัง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกองคลัง ของเทศบาลตำบลกุดเรือคำดำเนินโปด้วยความเรียบร้อย 
เป็นป้จจุบันมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและมีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานในหน่วยงาน 
อย่างเคร่งครัดตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกำหนดไว้ ภายใต้การควบคุมและกำกับดูแลของนายกเทศมนตรีตำบลกุดเรือ 
คำ จึงขอมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานไว้ ดังต่อไปน้ี

มอบหมายให้ นางจิราวรรณ ศีรษะโคตร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับ ด้น) เลขที่ตำแหน่ง ๕๖ ๒ ๐๔ ๒๑๐๒ ๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน 
เทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ 
ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการ 
จัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งาน 
รวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง 
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหาหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน 
ต่าง  ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะต้อง 
วางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมิน ผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณา 
ปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการ 
รายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ 
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้าง 
ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็น 
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขบ้เญหาการปฏิบัติงาน 
เป็นด้น การจัด'ฝิกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปิญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมใน 
คณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเช้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

กองคลังได้แบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานต่างๆ ดังน้ี
๒.๑ งานการเงินและบัญชี มอบหมายให้ น.ส.บ ุญยรัตน์ แก้วกันหา ตำแหน่ง น ักวิชาการ 

เงินและบัญชี ระดับ ชก. เลขท่ีตำแหน่ง ๕๖ ๒ ๐๔ ๓๒๐๑ ๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบมีรายละเอียดชองงานและ 
การปฏิบัติ ดังน้ี

/ ๑) การจัดทำ
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๑) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ -  ส่งเงิน และ 

คณะกรรมการรับเงินประจำวัน
๒) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน 

ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ังส่งใบนำส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี
๓) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 

ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจ่ายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน ค่าเข่า 
บ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี

๔) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน 
อุดหนุนลดช่วงว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ 
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมนํ้าบาดาล ค่าธรรมเนียมปาไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ท่ีโอนผ่าน 
ธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking

๔) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ

๖) นำฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ
๗) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหน้ีใบส่งของต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
๘) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง 

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน
๙) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดำเนินการให้ทันในปีงบประมาณน้ัน หรือขออนุมัติจดทำ 

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
๑๐) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน 

ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการเงินและบัญชี
๑๑) การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการ 

ธนาคารออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
๑๒) การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
๑๓) การจัดทำรายงานการจัดทำเข็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับ 

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่าง ติดตามประสานให้ผู้มืสิทธิรับเงินตามเข็คมารับ 
โดยเร็วต้ังไม่เกิน ๑๔ วัน หลังจากผู้มือำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว

๑๔) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่ายค่า 
เบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๔ วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนราชการต่างๆ 

๑๔) การจัดทำบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
๑๖) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการจัดสรรนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก 

ใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่าง )ๆ แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
๑๗) การจ ัดทำรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ันท ี่ม ืการร ับ - จ ่ายจร ิง และเสนอให้ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
๑๘) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน เลือกทำตาม 

แบบภายในกำหนดเวลาจนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการ
/ ๑๙) การจัดทำ
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๑๙) การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ

๑๙.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
๑๙.๒ ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
๑๙.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ําประกัน 
๑๙.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสม 
๑๙.๔ จัดทำทะเบียนคุมเงินส่วนลดต่างๆ 
๑๙.๖ จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป ทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 

๒๐) จัดทำรายงานต่างๆ
๒๐.๑ การจัดทำรายงานประจำเดือน 
๒๐.๒ การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒๒) การจัดทำรายงานท่ีต้องส่งตามกำหนด 
๒๓) งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้ น.ส.สุวิมล รักบุญ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปง. รักษาการใน 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับ ปง./ชง. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ ๐๔ ๔๒๐๔ ๐๐๑ และนายสุนทร 
เจริญท้าว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติในงานการเงินและ 
บัญชี

๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานแผนที่ภาษีและหะเบียนทรัพย์สิน มอบหมายให้ 
น.ส.สุวิมล รักบุญ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปง. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ ๐๔ ๔๒๐๔ ๐๐๑ มี 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลตำบลกุดเรือคำจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ 
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอน

๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก 
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นบีจจุบัน มีการจำหน่ายซื่อลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชำระเงิน ในทะเบียนลุกหน้ีทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน

๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้ แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน 
บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษีเพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

๔) จำหน่ายซื่อลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้ 
จากลูกหน้ีโดยตรง

๔) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีบีาย 
กิจการค้าท่ีน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

๖) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีบ่ระจำเดือนพร้อมท้ังรายงานหน้ีค้างชำระ 
๗) งานจัดทำทะเบียน ผท.๑ ,๒ , ๓,  ๔, ๔, ๖ 
๘) คัดลอกข้อมูลท่ีดิน
๙) ปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องท่ี 
๑๐) สำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
๑๑) ตรวจสอบรหัสบ่ระจำแปลงท่ีดิน รหัสซ่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสซ่ือผู้ชำระภาษี

/ ๑๒) จัดทำราย.....



๑๒) จัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และบำรุงรักษา
แผนท่ีภาษี

๑๓) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
๑๔) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ
๑๔) การจัดทำรายงานประจำเดือน
๑๖) งานกิจการรม ๔ ส ในโซนรับผิดชอบ
๑๗) งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้ น.ส.อ้อยทิพย์ บีญญาชัย พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ 

จัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยการปฏิบัติงานในงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
๒.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน (ย้าย) พนักงาน 

เทศบาลในตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ปง./ชง. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ 0 ๔ ๔๒0 ๓ 0 0 ๑ จึงมอบหมายให้ 
น.ส.ศิรประภา คนเพียร พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปง. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ 0 ๔ 
๔๑0 ๑ 0 0 ๒ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี 
๒) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการจัดซ้ือ -  จัดจ้างตามแบบ ผด.๑ ผด.๒ ผด. 

๓ ผด.๔ และ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง
๓) ดำเนินการจัดซ้ือ -  จัดจ้างตามแผนๆ และช้ันตอนต่าง  ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
๔) จัดทำบัญชีรับ - จ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง 

ถามและติดตามเม่ือครบกำหนดคืน
๔) แต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุท่ีเส่ือมสภาพและสูญหาย 
๖) ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ โดยจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถ 
๗) งานกิจการรม ๔ ส ในโซนรับผิดชอบ 
๘) งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้ น.ส.ชฎาพร โพธิมน พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพย์สิน
๒.๔ งานธุรการ มอบหมายให้ น.ส.ศิรประภา คนเพียร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 

ปง. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ 0 ๔ ๔๑0 ๑ 0 0 ๒ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑) งานสารบรรณ งานการรับ-ส่งหนังสือ จัดทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ ชองกองคลัง 
๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ ติดต่อและอำนวย 

ความสะดวกในด้านต่างๆ
๓) งานร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงาน 
๔) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญชองทางราชการ 
๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ท่ีฃอความร่วมมือ 
๖) งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแก่ไขเปลี่ยนแปลงรายการ เก็บรักษาเอกสารสิทธิใน 

ทรัพย์สินและเอกสารสำคัญของทางราชการ
๗) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง 
๘) ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน

/ ๙) งานกิจกรรม



๙) งานกิจกรรม ๔ ส ในโซนความรับผิดขอบ
๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
มอบหมายให้ นายสุนทร เจริญท้าว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 

ธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติในงานธุรการ
สำหรับงานควบคุมงบประมาณ มอบหมายให้ นางจิราวรรณ ศีรษะโคตร ตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖ ๒ ๐ร: ๒๑๐๒ ๐๐๑ เป็นผู้รับผิด1ชอบ 
โดยมี น.ส.บุญยรัตน์ แก้วกันหา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญขี ระดับ ชก. เลขที่ตำแหน่ง (£๖ ๒ ๐๔ 
๓๒๐๑ ๐๐๑ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายเงินของเทศบาล 
ตำบลกุดเรือคำทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละสำนัก/กองชองเทศบาลทุกประเภท ก่อนวางฎีกาเบิก 
เงินจะต้องส่งใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบดัดยอด และลงลายมือซ่ือกำกับเพ่ือ 
รับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ และงานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๔๖๔ เป็นต้นไป
ส่ัง ณ วันท่ี <&. มกราคม พ.ศ. ๒๔๖๔

(นายยวน ^ริสา)
นายกเทศมนตรีตำบลกุดเรือคำ


