
 

 

 
 

ค ำสั่งกองคลัง 
ท่ี  ๑ /๒๕๖5 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
        ………………………………. 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล เพื่อให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองคลัง โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายใน
กองคลัง ปฏิบัติงานดังนี ้

1. งำนกำรจ่ำยเงิน-กำรรับเงิน 
ให้ นำงสำวญำนิกำ  ปลั่งดี ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 10-2-

04-3201-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1) รับผิดชอบในการรับเงินตามใบน าส่งที่งานพัฒนารายได้ งานพัสดุ และงานทะเบียน

ราษฎร ฯลฯ น ามาส่งในแต่ละวัน 
๒) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ที่มีการรับและเบิกจ่ายเงิน 
๓) จัดท าการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการเบิกจ่ายเงินในฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกกอง 
๔) งบทดลอง รายงานแสดงรายรับ-รายจ่าย 
๕) จัดท างบทดลองและงบรับจ่ายประจ าเดือนทุกเดือนรายงานผู้บริหารและรายงานอ าเภอ

จังหวัดทุกเดือน 
๖) จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน (ทุกบัญชีธนาคาร) 
7) บันทึกตรวจรับเพื่อตั้งหน้ีและจัดท าฎีกาของทุกกองในระบบ e-LAAS 
8) จัดท าสัญญาเงินยืม และส่งใช้เงินยืมในระบบ e-LAAS 

2. งำนกำรจัดท ำบัญชี 
ให้ นำงสำวกมลเศรษฐ์  ศรีค ำขลิบ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็น

ผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
๑) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๒) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

๓) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บเงินรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

๔) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/
จ.ส. ๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 

๕) การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ 
/6) การจดัท า.... 
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๖) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๗) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งมาตามก าหนดเวลา   
๘) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. งำนกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมและกำรพัฒนำรำยได้ 

ซึ่งเป็นต าแหน่งว่าง จึงมอบหมายให้ นำยบัญชำ  สำวก  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัฒนำ
ชุมชน เลขที่ต ำแหน่ง ๑๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑)  ควบคุม ดูแล การจัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลเทพสถิตจัดเก็บเอง 

๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3)  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
๔)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย กิจการที่

เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฯลฯ 
๕)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง 

๖)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งำนเก่ียวกับกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่ำงๆ   

ให้ นำงสำวกนกวรรณ  ภูจักนิล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง 10-2-04-
4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียน
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปีต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ ,

ผด.๒, ผด.๓ ,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
๓) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ กรณีจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
4) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวง

ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
๕) แต่งตั้งคณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช่หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ    

สูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๖) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที ่ ๑  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖5 

              
 

(นางจงถนอม   จงจติต์) 
            ผู้อ านวยการกองคลัง 

 


