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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย
ที่  628/๒๕62
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
ภายในกองคลัง
...........................................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต. นครศรีธรรมราช)   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  จึงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย ที่ 602/2561  ลงวันที่ 24 ธันวาคม  2561 เรื่อง การกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการภายในกองคลัง
เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในกองคลังเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย สะดวก รวดเร็ว เหมาะสม  และเป็นปัจจุบันตามระเบียบแบบแผนของทางราชการและง่ายแก่การตรวจสอบ จึงมอบหมายให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดกองคลังรับผิดชอบงานในหน้าที่ให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
นางสาวชลธี  ใจห้าว ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ) เลขที่ตำแหน่ง ๒๑-๓-
๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานย่อย รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง มีอำนาจหน้าที่สั่งการ วินิจฉัย ตรวจสอบ ควบคุม วิเคราะห์ แก้ปัญหา ประเมินผลและติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดไว้ให้งานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี รวมถึงการเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัยและเก็บเอกสารต่าง ๆ สำคัญ เช่น โฉนดที่ดิน สัญญาเงินกู้ หนังสือค้ำประกัน และหลักฐานทางการเงินอื่น ๆ ที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  โดยมีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
1. ด้านแผนงาน
1.1  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์
1.3  ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้
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     1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด



     1.5  ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี


     1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา


     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ


2. ด้านบริหารงาน


     2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฎิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานคลัง


     2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้


     2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด


     2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหาอุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข


     2.5  ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน โดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลกลาย


     2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน ฯลฯ เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด


     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินและการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา


     2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียบต่าง ๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด


     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธภาพสูงสุด


    2.10 ควบคุมและตรวจสอบเงินตามฎีกา การขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน  และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด


    2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลกลาย
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    2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน


    2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในกองคลังให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฎิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และคุ้มค่า
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
3.3   ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ
3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง
3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับไห้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1  กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของกองคลัง เพื่อให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลกลาย   
4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ์เกิดประสิทฺธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
4.4  ร่วมมือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของกองคลัง ทั้งด้านงบประมาณ 
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลกลาย โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
4.5  ร่วมมือหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
5. ควบคุม แนะนำ กำกับ ดูแล บริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่นำมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย
5.1  ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)
5.2  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
5.3  ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(e-PLAN)

5.4   ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (DLA : Info)
5.5   โปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ( โปรแกรม LTAX 3000) 

กรณี นางสาวชลธี  ใจห้าว ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฎิบัติหน้าที่ได้ ให้นายศอลาหุดดีน  หวังตะหนอ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่แทน
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งานการเงินและบัญชี
1. นายศอลาหุดดีน  หวังตะหนอ  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ชำนาญการ  
เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-3201-001  มีหน้าที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบดังนี้
1. จัดทำแผนการใช้จ่ายในปี
2.  การรับเงินรายจ่ายข้ามปี
3. การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงินงบประมาณ /ยืมเงินสะสม
4. รวบรวมใบนำส่งเงินประจำวัน เพื่อจัดทำใบสำคัญใบสรุปใบนำส่งเงินประจำวัน
5. จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินงบและนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
6. จัดทำบัญชีทุกประเภท และทะเบียนคุมต่าง ๆ ในระบบ e-laas เพื่อให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้ 
7. ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบ 
หนังสือสั่งการ และมติคณะรัฐมนตรี 
8. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ได้แก่
8.1 งานจัดทำฎีกาของกองคลัง
8.2 งานตรวจรับฎีกา
8.3 งานจัดทำเช็ค
8.4 งานยืมเงินงบประมาณ/ยืมเงินสะสม
8.5 งานคืน/ริบ เงินประกัน
8.6 งานปรับปรุงบัญชี
8.7 งานจัดทำรายงานงบการเงิน
8.8 งานบัญชีสิ้นปี
9. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ต่าง ๆ ได้แก่ ประกันสังคม  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ภาษีสิ้นปี ภงด.3 ก.  ภงด.1 ก. กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ)
10.  นำส่งเงินรับฝากและเงินกู้ต่าง ๆ 
11.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับส่งเงิน คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวัน และคำสั่งผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อถอนเงิน
12. ปฎิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชีนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
13.  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารทางการเงินเพื่อให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน



14. จัดทำการดาษทำการกระทบยอดรายรับ– รายจ่าย ตามประมาณการประจำทุก ๆ เดือน
15. รายงานรายจ่ายผลการดำเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ รายจ่ายจากเงินสะสม 
และรายจ่ายจากสำรองเงินสะสม

16. จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่ายทุกเดือน ทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายเงินรับฝากทุกประเภท 
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17. จัดทำรายงานการจัดทำเช็คและเขียนเช็คสั่งจ่ายตามรายงานการจัดทำเช็ค
18. มีหน้าที่จ่ายเช็คให้แก่เจ้าผู้มีสิทธิรับเงิน  ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็วไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว รวมทั้งการโอนเงินเดือน ค่าตอบแทนของบุคลากรของหน่วยงาน หรือการโอนเงินประเภทอื่น ๆ  เข้าบัญชีธนาคาร
19. จัดทำใบสรุปใบนำส่งและรายงานสถานะการเงินประจำวัน ทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน



20. จัดทำรายงานการรับ- จ่ายเงินประจำเดือน และงบแสดงฐานะการเงินประจำปี



21. จัดทำสลิปเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนประจำเดือนเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ภายใน 3 วันทำการนับถัดจากวันที่จ่ายเงิน



22. จัดทำสัญญาเงินยืม ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท และติดตามลูกหนี้ค้าง
ชำระเงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบ




23. จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทุกประเภท



24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 




กรณีที่ นายศอลาหุดดีน  หวังตะหนอ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวสุดญฎา  ครุยทอง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติหน้าที่แทน


     2. นางสาวสุดญฎา  ครุยทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4201-001  มีหน้าที่ปฏิบัติและรับผิดชอบ ดังนี้



1.  จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด เช่น ฎีกาเบิกเงินงบประมาณและนอกงบประมาณของกองคลัง
2.  รับผิดชอบงานพิมพ์ฎีกาของกองคลัง
3.  รับฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ ลงเลขที่รับฎีกา วันที่รับใบเบิกในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง
4. ตรวจสอบงบประมาณหน้าฎีกาเบิกเงินทุกประเภท
5. จัดทำทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ  จัดทำทะเบียนรายจ่ายนอกงบประมาณของ
หน่วยงานส่วนราชการในองค์กร 



6. เป็นผู้ช่วยในการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามฎีกาต่าง ๆ และเพื่อจ่ายเงินเสร็จ รับฎีกา
และเอกสารที่เกี่ยวข้องหลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว นำมาตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาและเอกสารการจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบสำคัญรับเงิน  หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ แนบฎีกาพร้อมประทับตราจ่ายเงินแล้ว / ตรวจถูกต้องแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองในใบเสร็จรับเงิน
7. รวบรวมและจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณที่ได้จ่ายเงินแล้ว
ตามรายงานการจัดทำเช็คและทำสำเนารายงานการจัดทำเช็คแยกแฟ้มไว้ ๑ ชุด เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา
และเป็นหลักฐานอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทางการเงินและบัญชี พร้อมรับผิดชอบในการเก็บรักษาฎีกาที่เก็บเข้าแฟ้ม 
(หากมีการนำออกจากแฟ้มต้องติดตามนำมาเก็บเข้าแฟ้มให้ครบถ้วนเรียบร้อย)
8. จัดทำทะเบียนคุมค่าตอบแทน เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร
9. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
ค่าเช่าบ้านและอื่น ๆ ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ​
10. รับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน
และนำฝากธนาคารเป็นประจำทุกวันที่มีการรับเงินตามใบนำส่งเงิน 
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11. จัดทำรายงานการจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน  
ตามหนังสือสั่งการต่าง ๆ ภายในกำหนดเวลา 
12. รายงานข้อมูลรายรับ – รายจ่ายรายไตรมาส ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัด
จากวันสิ้นไตรมาส

13. รายงานตารางรายรับ – รายจ่ายจริงประจำเดือนภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป
14.  รายงานสถิติการคลัง (รายรับจริง – รายจ่ายจริง) ประจำปีงบประมาณผ่านระบบ
ข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO)
15. ตรวจสอบงบประมาณการโอนเงินและจัดเก็บสำเนาใบโอนพร้อมรายงานการประชุม
ใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด
16. จัดทำทะเบียนคุมเงินสะสม
17. จัดทำบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐตามทีกระทรวงการคลังกำหนด
18. ปฎิบัติงานกรณีสำรองจ่ายตามใบเสร็จรับเงินของพนักงานส่วนตำบลกับสำนักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
กรณีที่ นางสาวสุดญฎา  ครุยทอง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางอนงค์  ช่วยทอง  
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่แทน
3. นางอนงค์  ช่วยทอง  ตำแหน่ง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ปฏิบัติ
และรับผิดชอบดังนี้
1. ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น ๆ
ที่โอนผ่านธนาคารหรือใช้บริการ Self – Service Banking  และรับเงินในระบบ e-LAAS
2. จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
3. จัดทำทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ 
หนังสือสั่งการภายในเวลาที่กำหนด
4. เก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
5. ทำหน้าที่งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ เก็บหนังสือ ค้นหนังสือและเดิน
แฟ้มเอกสารของกองคลัง

6. ช่วยงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ตามที่ได้รับมอบหมาย



7. ปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
8. งานรายงานข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์
9.จัดทำคำสั่งเวรบริการประชาชนประจำเดือน พร้อมสรุปผลรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
        10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
1. นางสาวชลธี  ใจห้าว ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
1. ควบคุม กำกับดูแล และตรวจสอบงานจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
2. ควบคุม กำกับดูแล และตรวจสอบงานปรับปรุง ซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ
3. ควบคุม กำกับดูแล งานจัดทำทะเบียนคุมเอกสารสัญญาและบันทึกข้อตกลงต่าง ๆ 
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4. ควบคุม กำกับดูแล การบริหารสัญญาและการบริหารพัสดุ
5. งานตอบข้อซักถาม ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบต่าง ๆ 
6. ควบคุมการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และระบบ e-LAAS

7. งานจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
8. งานรายงานผลการดำเนินงานงบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจในระบบ e-Plan
9. งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุม การจดทะเบียน การต่อทะเบียนรถราชการ
10. งานจัดทำประกันภัยรถราชการ

     11. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

2. นางสาวสาลิณี  สนสมบัติ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4203-
01 ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้
1. ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างจากทุกแหล่งเงิน ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป
2. ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)
3. ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-LAAS

4. การประกาศงานจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์ของหน่วยงาน
5. รายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย เงินจ่ายขาด
เงินสะสม เงินบริจาค และเงินกู้ ในระบบ e-PLAN





6. ปฎิบัติงานตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมส่ง
รายละเอียดโครงการขอเบิกเงินให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
7. ลงประกาศงานจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์ของหน่วยงาน
8. จัดทำทะเบียนคุมและบันทึกการรับ- จ่ายพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
9. จัดทำงบทรัพย์สิน รายละเอียดและทรัพย์สินทุกประเภท
10.  การจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินทุกประเภท สรุปผลและรายงาน
11.  จัดทำทะเบียนคุมการยืม การขอใช้ ขอโอนทรัพย์สินของทางราชการ
12.  งานออกหนังสือรับรองผลงานโครงการจัดซื้อจัดจ้าง
13.  บันทึกข้อมูลทรัพย์สินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS)
14.  จัดทำคำสั่งและรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี
15.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. นางสาวอจิมา  สีเผือก พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
1. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปีและรายงานผลตามแผนการจัดหาพัสดุ
2. ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างจากทุกแหล่งเงินที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท
3. ปฏิบัติงานจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน
4. งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของงานพัสดุ
5. บันทึกการรับ – จ่ายวัสดุทุกประเภท
6. จัดทำทะเบียนคุมการรับ – จ่ายวัสดุ (ผ.ด.4)
7. ปฏิบัติงานตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของงานก่อนถอนคืนหลักประกันสัญญา
8. งานถอนคืนหลักประกันสัญญา
9. บันทึกทะเบียนคุมสัญญาหรือข้อตกลง
10. บันทึกทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา
11. งานลงระบบการถอนคืนหลักประกันสัญญาในระบบ e-LAAS
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12. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานการจัดทำทะเบียนพัสดุ
13. ปฏิบัติงานสารบรรณ การออกเลขหนังสือภายในและภายนอก คำสั่ง ประกาศ
14. งานจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงพร้อมใบสั่งซื้อน้ำมันเชื้อเพลง
15. จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างกรณีไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP

      (รายไตรมาส)
16.จัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน (สขร.)
18. จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถราชการทุกต้นปีงบประมาณ
19. บันทึกการเบิกจ่ายรายการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP ให้อยู่ในสถานะเสร็จสิ้น
    ในระบบ e-LAAS

     19.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

    

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
1. นางสาวแพรววนิต  ถิ่นนคร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติงาน
เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4204-001 ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
 ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ ของรัฐ
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อื่น ๆ สามารถจัดเก็บได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้
3. ตรวจสอบ เร่งรัดและติดตามการจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างชำระภาษี และเร่งรัด
จัดเก็บรายได้ต่าง ๆ ทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนตำบลกลาย ให้เป็นไปตามขั้นตอน ตามระเบียบกฎหมาย




4. ทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดการจัดเก็บรายได้




5. จัดทำหนังสือแจ้งการยื่นแบบ การประเมิน แจ้งเตือน แก่ผู้อยู่ในข่ายการยื่นแบบ
และชำระภาษี


6.การจัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือคำร้องภายใน
กำหนดเวลาและผู้ไม่ชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  


7.การแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง


8.บันทึกรายการรับเงินค่าภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ ด้วยระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 




9. การจัดทำคำสั่ง ประกาศ งานจัดเก็บรายได้  การจัดทำรายงานการประชุม
10. รายงานการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินรายไตรมาสในระบบ INFO 
11. บันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น รายรับจริงประจำเดือน ผ่านระบบ INFO
12. จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บเพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัยและใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้
13. รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้
เป็นฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
14. จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ชำระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น
15. รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระ
ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม
16.จัดเก็บภาษีอากร ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  เป็นต้น
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17. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น
 
18. จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและฐานข้อมูลลูกหนี้ในระบบ e-LAAS
19. งานจดทะเบียนพาณิชย์
20. ปฏิบัติบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
กรณีที่ นางสาวแพรววนิต  ถิ่นนคร ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวสุดญฎา  ครุยทอง  
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติหน้าที่แทน
2. นางสาวพัชรา  อมรกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ปฎิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
1. ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
2. งานจัดทำทะเบียนคุมผู้ใช้ถังขยะ
3. งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
4. งานจำหน่ายผู้จ่ายค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
5. งานสำรวจข้อมูลผู้อยู่ในข่ายต้องยื่นแบบและชำระภาษีป้าย
6. งานรับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
7. ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสำรวจข้อมูลภาคสนาม ตรวจสอบข้อมูล
ภาคสนามของการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
8. การขอรับข้อมูลรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลง
กรรมสิทธิ์ที่ดินกับกรมที่ดินและที่ดินจังหวัด (สาขา)
9. การขอรับข้อมูลราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากกรมที่ดินและ
กรมธนารักษ์
10. จัดเก็บเอกสารข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน
11. ปฏิบัติงานโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน




12. เก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น
13. รับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ คำสั่งโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบโดยทันที


ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  23   เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62





       (นายยุทธยา  พิมเสน)



   
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ กองคลัง องค์การบริหารตำบลกลาย                               
ที่ …………………………..……


                วันที่……….…………………………………….........................

เรื่อง  …………………………………………………………………..……………………………………………………………………………….

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย       
1. เรื่องเดิม
ตามที่กองคลังได้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรตามคำสั่งองค์การบริหารส่วน
ตำบลกลาย ที่ 602/2561 ลงวันที่ 24  ธันวาคม 2561 เรื่อง  การกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการภายในกองคลัง  ไปแล้วนั้น
2. ข้อเท็จจริง
     เนื่องด้วยมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในกองคลัง จากสาเหตุการโอน (ย้าย) และการบรรจุแต่งตั้ง
พนักงานส่วนตำบลมาดำรงตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังในตำแหน่งว่าง ประกอบกับเป็นการปรับลักษณะงานหน้าที่รับผิดชอบให้มีการทำงานทดแทนกันได้สำหรับตำแหน่งที่เกื้อกูลกัน 


3. ข้อพิจารณา/ข้อเสนอ


    เพื่อให้บุคลากรในกองคลังปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบตามกรอบลักษณะงานในตำแหน่งหน้าที่ได้สอดคล้องกับปริมาณงานของกองคลัง  เพื่อแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงานที่กระจุกตัวและเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการควบคุมภายในที่ดีของหน่วยงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  จึงขออนุมัติปรับปรุงคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรของกองคลัง รายละเอียดปรากฏตามคำสั่งที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้ 



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งที่เสนอมาพร้อมบันทึกนี้ 
และขออนุญาตใช้บันทึกนี้แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ








 (นางสาวชลธี  ใจห้าว)







            ผู้อำนวยการกองคลัง

ความเห็น นายก อบต.



...........................................................
                   
     (นายยุทธยา   พิมเสน)
       
                                                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย
 นศ ๗๒๒๐๒/          





ขออนุมัติปรับปรุงการแบ่งงานและมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกองคลัง








(นางสาวนิสากร  ปักเข็ม)


ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกลาย
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