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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
ที่  ๗๗/๒๕๖๔ 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส่วนกำรคลัง 
--------------------------------------- 

    

ด้วยกองคลัง  สังกัดกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน เห็นควรมีการปรับปรุงการแบ่งงาน 
และการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในกองคลัง เนื่องจากมีบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ
ภายในกองคลัง ประกอบกับเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๓ โดยก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน ได้ประกาศ เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๖๔  และประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน เรื่อ การก าหนดกอง หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๖๔   

จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน ที่ ๒๖๓/๒๕๖๒ เรื่อง การแบ่งงานและการ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในกองคลัง ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๖๒ และอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๖)          
พ.ศ.๒๕๕๓ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานแก่พนักงานส่วนต าบลภายในกองคลังดังต่อไปนี้ 
                   มอบหมายให้  นำงสำวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์  ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  ระดับต้น เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๕-๓-๐๕-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการคลัง  มีพนักงานส่วนต าบล  
และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ
และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลัง
หลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล
การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้
รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้
เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง  ๆ ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง   ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึก อบรม และให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 
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          ๑. งำนกำรเงิน 
        มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ   นำงสำวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์  ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง  ๑๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑   มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
               ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบ
การรับเงินประจ าวัน 
                ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป 
ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    
                ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุน
ลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ 
Self-Service  Banking 
                ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
                ๖. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
                ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ ,ลายมือชื่อ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

  ๘. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียด  
ต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน 

    ๙. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย 
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
                ๑๐. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
                ๑๑. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน  ค่าเบี้ยยังชีพ  ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี           
                ๑๒. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคาร 
ออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 
        ๑๓. การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
               ๑๔. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริง
ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
          ๑๕. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร  เงิน
ส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ  

     ๑๖. มีหน้าที่เบิกจ่ายเงินตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย 
ก าหนด 
 โดยมี นางสาวศิริญากรณ์  อินทร์ส าราญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน 

 
 

/๒.  งานการบัญชี... 
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              ๒. งำนกำรบัญชี 
                   มอบหมายให้ นำงสำวอรวรรณ  อยู่พรมชำติ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ต าแหน่ง  
๑๕-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑   ปฏิบัติงานโดยมี รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
                  ๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                   ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดตราดน ามาลงบัญชี
เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 
                  ๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                  ๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ และรายงานทางการเงิน
อ่ืน ๆ 
                 ๕. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่    
  ๕.๑.  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
มอบหมายให้  นางสาวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  ๑๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติงานโดยมี รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมี ดังนี้                                                                                      
                     ๕.๒. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                    ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
                     ๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง
ตรงกัน 
                     ๕.๕. จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท
ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษีหัก ณ ที่
จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                    ๕.๖. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓  
ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี            
       ๖. จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
                  ๖.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท าการกระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ ( รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย   
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือน  งบทดลองประจ าเดือน 
                 ๖.๒. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

    ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
                  ๗.๑.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                  ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน , 
งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                 ๗.๓.  รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน, งวด
เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 

 
/๗.๓ รายงานการสอบ... 
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                ๗.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน 
( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 
                ๗.๕. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม           
                ๗.๖. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า)ทุกสิ้นเดือน 
ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ ) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,
มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
               ๗.๗.  รายงาน  GPP 
          ๘. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมี นางสาวศิริญากรณ์  อินทร์ส าราญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน          

๓. งำนพัฒนำรำยได้ 
มอบหมายให้ นางสาวอรวรรณ  อยู่พรมชาติ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง            

๑๕-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ปฏิบัติงานโดยมี รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
            ๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูนจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
     ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่   
เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
 ๔. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก 
ลูกหนี้โดยตรง 
          ๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย 
กิจการค้าเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย   
          ๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น  ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง พร้อมทั้งรายงาน
หนี้ค้างช าระ 
          ๗. จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน   
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
          ๘. งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
          ๙. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย     
  ๔. งำนพัสดุและทรัพย์สิน              

มอบหมายให้  นำยไอรำวัณ  โพธิ์งำม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ   ปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งมีรายละเอียดและ
ขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖  
 

/๓. ด าเนินการ... 
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    ๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อ
จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

   ๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสด,ุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม 
ติดตามเม่ือครบก าหนด 

   ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้
การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
              ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมี  นางสาวพิลาสลักษณ์  เสพรัมย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ         
เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน 
         ๕. ฝ่ำยตรวจอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ  
             มอบหมายให้  นำงสำวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์  ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   
๑๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เปน็ผู้ตรวจฏีกา  เป็นผู้ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือ  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและ
ขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
            ๑. น าฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่
ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้
ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงิน
งบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ 
ด าเนินการต่อไป 

๒.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/ กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
          ๓. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับส านัก/กอง และ
ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
          ๔.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับในภาพรวมของ อบต. กับ ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด 
ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ  
ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

             ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน   ถือปฏิบัติตามค าสั่งฯ โดยเคร่งครัดตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ
บกพร่อง เสียหายแก่ทางราชการ หากมปีัญหา อุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน โดยทันที 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๔   เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  ๑๔  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
         

 (นายเกษม  มั่นคง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน 

 
 
 
 


