
 
  
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลไหล่หิน 

ที่   1/ ๒๕63 

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล กองคลัง 

************************************ 

  เพ่ือให้ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองคลัง  เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ประกอบกับอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และประกาศคณะกรรมการกลาง  
พนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล   ลงวันที่  
๑๑   พฤศจิกายน   ๒๕๔๕ จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานแก่พนักงานเทศบาล  และ
ลูกจ้างประจ า  ภายในกองคลัง ดังนี้ 

นางสนธยา  เพ็งพิมพ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ระดับ ต้น (นักบริหารงานการคลัง)  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-2102-001  เป็นหัวหน้า ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้าง  เป็นเจ้าหน้าที่ในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์  
ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการ
ต่างๆ เกี่ ยวกับงานคลั งหลายด้าน  เช่น  งานการคลั ง   งานการ เงินและบัญชี   งานจัด เก็บรายได้   
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ   งานพัสดุ    งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุม
การปฏิบัติเกี่ยวกับ   การเบิกจ่ายเงิน   การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้-รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับ-รายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน   พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มา
ของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  
จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน 

 ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  
การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่
เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 

 / ๑. งานการเงิน…… 
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๑. งานการเงิน 
                    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวศุวิมล  วงศ์บุตร  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชี ระดับ ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-3201-001   มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(๑.๑)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและจัดท า 
ใบสรุปใบน าส่งเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  โดยตรวจสอบกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าเงินส่งมอบให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคารทุกวัน    
                (๑.๒)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป ,   
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self-Service Banking พร้อมทั้งบันทึกการรับเงินในระบบ (e-LAAS)    

(๑.๓) รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส  ภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, 
กรกฎาคม, ตุลาคม) 

                 (๑.๔)  การโอนเงินเดือนพนักงานและเงินโอนต่าง ๆ ผ่านบัญชีธนาคาร 
                (๑.๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ มาตรวจสอบเอกสารและอนุมัติในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
                (๑.6) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                 (๑.๗)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

        (๑.๘)  การจัดท าฎีกาเบิกเงินจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ  ให้
ครบถ้วน 

  (๑.๙)  ขออนุมัติและจัดท าฎีการายจ่ายค้างจ่ายประจ าปี 
                   (๑.๑๐)  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ  
ภายในก าหนดเวลา 

 (๑.๑๑)  การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.และ กสท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 (๑.๑๒)  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คและพิมพ์เช็คในระบบ (e-LAAS)   ติดตามประสานให้ผู้

มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเช็คแล้ว และด าเนินการ
จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

      (๑.๑๓)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล   ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียน
ของบุตร  เงินส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕  วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงิน       
จากกอง/ฝ่ายต่างๆ     

 
 
 

      / ๑. งานบัญชี…… 
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                 ๒.  งานการบัญชี 
                    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางกชพร   ป้องสมาน  ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับ  
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-3202-001  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้  

 (๒.๑)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน และค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     (๒.๒)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดล าปางน ามา
ลงบัญชีในระบบ (e-LAAS)   

 (๒.๓)  การจัดท าบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงินประจ าวัน ประจ าเดือนและ
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต่าง ๆ                                                                                                                     

 (๒.๔)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม   
                 (๒.๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า) ทุก 
สิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือน
มีนาคมและกันยา  

   (๒.๖)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
                  (๒.๖.1)  รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่       
๑๐ เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของเดือน ตุลาคม 

                  (๒.๖.๒) รวบรวมแผนการใช้จ่ายของส านัก/กอง จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวมของเทศบาล   
เป็นรายไตรมาส 
                   (2.6.๓)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  
              ๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางฉันท์หทัย  ค าสาร  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-3203-001 โดยมีนางขวัญ์ดาว  วงค์ชัยชนะ   
ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 

(๓.๑)  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลไหล่หินจัดเก็บเอง  รายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบ
น าส่งเงินในระบบ (e-LAAS) ที่จัดเก็บได้ในแต่ละวัน พร้อมเงินสด เช็คหรือดร๊าฟหรือตราสารอย่างอ่ืน พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

 

 

 

 

 



/(๓.๒) ตรวจสอบ…… 
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     (๓.๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี    
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน   มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

(๓.๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษ ีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
      (๓.๔)  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้         
จากลูกหนี้โดยตรง 
                 (๓.๕)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และใบอนุญาตอ่ืน  
    (๓.๖)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น  ค่าจัดเก็บขยะมูลฝอย ไม่ให้มีการ
ค้างช าระ โดยด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
     (๓.๗)  งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                 (๓.๘)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย             
                                                                               
         ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
               มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวพิชญา   พัตราภรณ์วิโรจน์  ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ระดับ ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-4203-001   และนางสาวอัจฉราภรณ์  จินะการ  
พนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(๔.๑)  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(๔.๒)  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัด 
(๔.๓)  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุฯ ในระบบ e-GP 

และในระบบ e-LAAS  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบ
ด้วย 

(๔.๔)  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง     
ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 

(๔.๕)  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย     
ไม่สามารถใช้การได้  และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

(๔.๖)  งานพัสดุกลาง 
(๔.๗)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

/ ๕. การตรวจ…… 
 

- ๕ – 



 
 
๕.   การตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  

                 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางกชพร   ป้องสมาน  ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง 
ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-04-3202-001   มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ  ดังนี้ 

 (๕.๑)  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ ยอดการใช้จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายตามแผนงานต่าง ๆ ใน
ระบบบัญชี e-LAAS หากมีงบประมาณที่คาดว่าไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่ายในครั้งต่อไปให้แจ้งส านัก/กองเจ้าของ
งบประมาณทราบ  

(๕.๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ            
มตคิณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน  
             (๕.๓)  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่  และประสานงาน      
กับส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/
โครงการ 
             (๕.๔)  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับในภาพรวมของเทศบาลกับ ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณ   ส านักปลัด  ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   
ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทาน      
ความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
              (๕.๕)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

             ๖. งานธุรการ 
  มอบหมายให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ  นางขวัญ์ดาว  วงค์ชัยชนะ   ลูกจ้างประจ า         

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 (๖.๑)  งานสารบรรณของกองคลัง 

(๖.๒)  แยกหนังสือของกองคลังโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อนน าเสนอ 
(๖.๓)  จัดเก็บหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ – ส่งที่อยู่ในความรับผิดชอบ       

ของงานธุรการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          (๖.๔)  งานเกี่ยวกับการรับ- ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 

(๖.๕)  จัดท ารายงานต่างๆในหน้าที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
(๖.๖)  ร่างโต้ตอบพิมพ์หนังสือราชการของกองคลัง 
(๖.๗)  จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยเรียงตามเลขท่ีเช็ค 
(๖.๘)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ แฟ้มที่ออกจากห้องนายกเทศมนตรี 

 

 

 

/ ๖.๙ ข่าวสาร…… 

 



- ๖ – 
 
(๖.๙)  ข่าวสารความรู้ด้านต่างๆของกองคลัง 
(๖.๑๐)  ติดต่อต้อนรับ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อกองคลัง 
(๖.๑๑)  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
(๖.๑๒)  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ 

อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้ บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

  ในกรณีที่ ผู้อ านวยการกองคลัง ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติหน้าที่แทนตามล าดับ 

(๑) สิบต ารวจตรีสุบิน   จีนา  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล ระดับ กลาง (นักบริหารงานท้องถิ่น)  
เลขที่ต าแหน่ง 52-2-00-1101-001  

 (๒)  นางนิชชยา  อินพิรุด   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ระดับ ต้น (นักบริหารงาน
ทั่วไป )   เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001 

 (๓) นายเจริญ  โสพันธ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง ระดับ ต้น (นักบริหารงานช่าง)  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-05-2103-001 

          

    ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนี ้เป็นต้นไป 

              สั่ง   ณ  วันที่  6   เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕63 

 

                                              

                                                   (นายธรรมรักษ์    เชียงพรหม) 
                                                      นายกเทศมนตรีต าบลไหล่หิน 
 
 

 


