
 
 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 
ท่ี 060/2563 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 

------------------------------------- 
  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7 ) พ.ศ. 2562  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอยกเลิกคําสั่งองค์การบริหารบางสัก ท่ี 97/2562  ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีภายในกองคลัง  จึงขอกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนตําบลและพนักงานจ้างใหม่  ดังน้ี   
  มอบหมายให้ นางเจนจิรา ชูเกิด ตําแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เลขท่ีตําแหน่ง 
14-3-00-1101-002  รักษาราชการแทน ผู้อํานวยการกองคลัง  และเป็นผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายใน     
กองคลัง โดยมี นักวิชาการเงินและบัญชี ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์
ความเห็นเสนอและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต้องให้ความชํานาญ โดยตรวจสอบจัดการต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้  งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการเงินกู้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานทางการเงินต่างๆ รายงานและสรุปเหตุผล
การปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะต้องวางแผนด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสังกัดกองคลัง  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน
การประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุง แก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้ รายจ่ายจริง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ รายจ่าย กําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
ชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงการชําระภาษี  แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน  
พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ  
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซ้ือ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอ
ข้อมูลทางการเงินต่าง ๆ เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรมและให้คําปรึกษา
แนะนํา  ตอบปัญหาช้ีแจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้แต่งต้ัง  เข้าร่วม
ประชุม  ในกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  ดังน้ี 

1.  งานการเงิน   
 มอบหมายให้ 

1. นางสาวธัญทิพย์ ศรีประสิทธิ์ (พนักงานส่วนตําบล) ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-04-3201-001 ปฏิบัติงานการเงิน ดังน้ี 

๑) รับเงินรายได้ต่างๆ  ตรวจสอบให้ถูกต้อง จัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงินและนําฝาก
เงินธนาคารทุกวัน  หากนําเงินฝากไม่ทันในวันท่ีรับเงินให้นําเงินฝากในวันรุ่งข้ึน 
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2) รับชําระภาษีต่างๆ ค่านํ้าประปา และเก็บเงินรายได้อ่ืนๆ  
3) ตรวจสอบยอดเงินรายรับในใบเสร็จรับเงินและลงลายมือช่ือกํากับทุกวันท่ีมีการรับเงิน 
4) ตรวจสอบสถานะการเงิน GFMIS 
5) บันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน ในระบบ (LTAX 3000) 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. นางจิราภรณ์  มลยงค์  (ลูกจ้างประจํา)  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็น
ผู้รับผิดชอบงานการเงิน โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดทําฎีกาเบิกเงิน ของกองคลัง พร้อมท้ังรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาต่าง ๆ พร้อมลงลายมือช่ือกํากับทุกฎีกา 
3) จัดทําเอกสารการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร, การเปลี่ยนแปลงลายมือช่ือผู้มีอํานาจ   

ลงนามสั่งจ่ายเงิน และคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการถอนเงินฝากธนาคาร 
4) นําส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญ (กบท.) ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
5 ) รับวางฎีกาเบิกเงินของ สํานักปลัด/กองต่างๆ  จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค             

ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทําสําเนาคู่ฉบับแยกแฟ้มไว้ต่างหากและตัวจริงไว้กับฎีกาเบิกเงิน ติดตาม
ประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค มารับเงินโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน 

6) จัดเตรียมเช็ค/ฎีกาต่าง ๆ ให้กับผู้มีหน้าท่ีนําเช็คไปจ่ายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีต้องไป
จ่ายให้กับผู้มีสิทธ์ิรับเงินนอกพ้ืนท่ี  หลังจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คเรียบร้อยแล้ว 

7) ในกรณี นักวิชาการเงินและบัญชี ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ลูกจ้างประจํา
เป็นผู้รับเงินรายได้ต่างๆ  ตรวจสอบให้ถูกต้อง  จัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงินและนําฝากเงินธนาคารทุกวัน  หาก
นําเงินฝากไม่ทันในวันท่ีรับเงินให้นําเงินฝากในวันรุ่งข้ึน   

8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
3. นางสาวณฐมน จักร์กรด (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน

และบัญชี  เป็นผู้รับผิดชอบงานการเงิน  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1) ทําเอกสารการโอนเงินเดือนพนักงาน, พนักงานจ้าง ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภา

ท้องถ่ินเข้าธนาคาร 
2) จัดทําเอกสารภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย, เงินประกันสังคม และเงินอ่ืนๆ 
3) นําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย, เงินประกันสังคม 
4) จ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 
5) ตรวจสอบและจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วนทุกฎีกา 
6) ช่วยรับชําระภาษีต่างๆ ค่านํ้าประปา และเก็บเงินรายได้อ่ืนๆ  
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.   งานบัญชี  
 มอบหมายให้ 

1. นางสาวธัญทิพย์ ศรีประสิทธิ์  (พนักงานส่วนตําบล) ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-04-3201-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานบัญชี  มีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมลงลายมือช่ือทุกฎีกา 
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๒) ทําการบันทึกบัญชี  ในระบบบัญชี e-laas ได้แก่ ระบบงบประมาณ, ระบบข้อมูล

รายรับ, ระบบข้อมูลรายจ่าย, ระบบบัญชี ฯลฯ 
๓) จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหาร 
4) จัดทํารายการเอกสารการกันเงินข้ามปีงบประมาณ 
5) จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชีทุกประเภทในระบบบัญชี e-laas 
6) จัดทํารายงานทางการเงินและนําส่งหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
7) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการเงินและบัญชี ในระบบ Info 
8) บันทึกข้อมูลทางการเงินในระบบ e-plan 
9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. นางจิราภรณ์  มลยงค์  (ลูกจ้างประจํา)  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็น
ผู้รับผิดชอบงานบัญชี โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1) ในกรณี นักวิชาการเงินและบัญชี ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ลูกจ้างประจํา
เป็นผู้จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหาร   

2) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
3. นางสาวณฐมน จักร์กรด (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน

และบัญชี  เป็นผู้รับผิดชอบงานบัญชี  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1) บันทึกข้อมูลทางการเบิกจ่ายเงินในระบบ e-plan 
2) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

มอบหมายให้  
1. นางสาววัชรี  สันเพชร์  (พนักงานส่วนตําบล) ตําแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

ปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-04-4201-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานบัญชี  มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดเก็บและออกใบเสร็จรับเงิน ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษี

โรงเรือนและท่ีดินค้างชําระ, ภาษีบํารุงท้องท่ีค้างชําระ, ภาษีป้าย, ค่าธรรมเนียม, ค่าบริการและรายได้อ่ืนๆ 
2) ตรวจสอบจํานวนเงินและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเก็บได้ในแต่ละวันให้ถูกต้อง

ครบถ้วน  พร้อมจัดทําใบนําส่งเงิน ให้ผู้รับผิดชอบงานการเงิน เพ่ือนําฝากธนาคาร 
3) เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บรายได้ท่ีค้างชําระ 
4) จัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บรายได้ต่างๆ 
5) จัดทําแผนปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษีป้าย 
6) จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษีโรงเรือน

และท่ีดิน, ภาษีบํารุงท้องท่ี, ภาษีป้าย  
7) จัดทําหนังสือแจ้งผู้อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีให้มาชําระภาษี  เร่งรัดการจัดเก็บ และ

ตรวจสอบภาษีประจําเดือน 
8) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  และรายงานการเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน

เสนอผู้บริหารท้องถ่ินตามระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
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10) รวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาหลักฐาน เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามระยะเวลา 

11) รับเงินหรือควบคุมการรับเงินในงานจัดเก็บรายได้โดยใกล้ชิด 
12) จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชีลูกหน้ี เม่ือรับชําระเงินหรือจําหน่ายลูกหนี้โดย

ผ่านสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
13) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. นางสาวชวัลกร กล่อมพงษ์  (พนักงานจ้างท่ัวไป) รับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดเก็บค่าน้ําประปา, ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษีโรงเรือนและท่ีดินค้างชําระ,   

ภาษีบํารุงท้องท่ีค้างชําระ, ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
2) ตรวจสอบยอดเงินท่ีจัดเก็บได้แต่ละวัน ส่งมอบให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เพ่ือ

จัดทําใบทําใบส่งเงิน ให้กับผู้รับผิดชอบงานการเงิน เพ่ือนําฝากธนาคาร 
3) จัดทําทะเบียนคุมผู้ใช้นํ้า 
4) จัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บรายได้ค่าน้ําประปา 
5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าน้ําประปา ให้ถูกต้องครบถ้วน 
6) จัดทําหนังสือแจ้งลูกหน้ีค้างชําระค่านํ้าประปา และทําหนังสือแจ้งกองช่างตัดมาตร 
7) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินค่านํ้าประปา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

2. นางสาวณฐมน  จักรกรด  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้  ดังน้ี 

1) ช่วยจัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก จัดเก็บเอง ได้แก่ ภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง, ภาษีโรงเรือนและที่ดินค้างชําระ, ภาษีบํารุงท้องท่ีค้างชําระ, ภาษีป้าย, ค่านํ้าประปาและรายได้อ่ืนๆ 

2) ช่วยจัดทําหนังสือแจ้งผู้อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีให้มาชําระภาษี 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

3. นายประจักษ์  อินทร์ช่วย (พนักงานท่ัวไป)  ตําแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ํา  รับผิดชอบ
งานและปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

1) จดเลขมาตรวัดนํ้า 
2) คํานวณปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดน้ําของผู้ใช้น้ํา 
3) บันทึกเลดเยอร์รายตัวลูกหน้ี 
๔) เป็นผู้ช่วยในการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่านํ้าประปา 
๕) ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุเม่ือครบกําหนดต้องทวงถาม 
6) ป๊ัมวันท่ีเก็บเงินค่าน้ําประปาลงในต้นข้ัวค่าน้ําประปา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. นายปรีชา  หมาดนุ้ย (จ้างเหมาบริการฯ) รับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
1) จดเลขมาตรวัดนํ้า 
2) คํานวณปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดน้ําของผู้ใช้น้ํา 
3) บันทึกเลดเยอร์รายตัวลูกหน้ี 
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๔) เป็นผู้ช่วยในการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่านํ้าประปา 
5) ตรวจสอบลูกหน้ีค่านํ้าประปา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

5. นายนิวัฒน์  อัตกลับ (จ้างเหมาบริการฯ) รับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
1) จดเลขมาตรวัดนํ้า 
2) คํานวณปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดน้ําของผู้ใช้น้ํา 
3) บันทึกเลดเยอร์รายตัวลูกหน้ี 
๔) เป็นผู้ช่วยในการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่านํ้าประปา 
5) ตรวจสอบลูกหน้ีค่านํ้าประปา 
6) ป๊ัมวันท่ีเก็บเงินค่าน้ําประปาลงในต้นข้ัวค่าน้ําประปา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้   
1. นายชํานาญ  ระยา  พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน  เลขท่ี

ตําแหน่ง  14-3-04-4203-001  รับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ, แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างและรายงานผลการปฏิบัติการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 
2) ช่วยจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ฯ  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ พร้อมภาพถ่าย

ครุภัณฑ์ ให้ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
3) จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี  
4) ทําการจําหน่ายทรัพย์สินชํารุด ท่ีไม่จําเป็นและไม่สามารถซ่อมใช้งานได้ 
5) ดําเนินการจัดหาพัสดุ  ตามข้ันตอนและตามระเบียบพัสดุฯ  โดยให้เป็นไปตามแผนการ

จัดหาพัสดุ 
6) จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  โดยตรวจสอบความถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินรับ

ฝากเงินของงานการเงินและบัญชีเป็นประจําทุกเดือน 
7) บันทึกงานพัสดุในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
8) บันทึกงานพัสดุในระบบบัญชีบัญชี e-laas 
9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. นางรัญชกานต์  เข็มทอง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1) ช่วยจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ, แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างและรายงานผลการ
ปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 

2) ดําเนินการจัดหาพัสดุ  ตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุฯ  โดยให้เป็นไปตามแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3) บันทึกงานพัสดุในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
4) บันทึกงานพัสดุในระบบบัญชีบัญชี e-laas 
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5) จัดทําใบเบิกและบัญชีรับ - จ่ายวัสดุ  
6) ช่วยจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ฯ  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ พร้อมภาพถ่าย

ครุภัณฑ์ ให้ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
7) ช่วยจัดทําทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  โดยตรวจสอบความถูกต้องตรงกันกับบัญชี

เงินรับฝากเงินของงานการเงินและบัญชีเป็นประจําทุกเดือน 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให้ 
1. นางเจนจิรา ชูเกิด (พนักงานส่วนตําบล) ตําแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  

เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ผู้อํานวยการกองคลัง  โดยมี  
2. นางสาวธัญทิพย์  ศรีประสิทธิ์  (พนักงานส่วนตําบล) ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหน่ง  14-3-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย 
3. นางจิราภรณ์  มลยงค์  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  
รับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน  ดังนี้  

1. ตรวจสอบงบประมาณ ตามฎีกาที่ สํานัก/กองต่าง ๆ ส่งมาขอเบิกเงิน ในฐานะ
หน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกันกับ สํานัก/กองต่าง ๆ ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่า
วงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องให้รีบแจ้ง สํานัก/กองต่าง ๆ เพ่ือดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป กรณีท่ีมี
งบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอให้แจ้ง สํานัก/กองต่างๆ  เจ้าของงบประมาณและแจ้งสํานัก/กองต่าง ๆ ดําเนินการ
ต่อไป 

2. ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข้ามาว่ามีเพียงพอท่ีจะใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจะจ่ายออกไปหรือไม่ 
และประสานกับฝ่ายแผนงานงบประมาณ  เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเบิกจ่ายเงิน ตามแผนงาน / โครงการ 

3. ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง  ของฎีกาท่ี สํานัก/ส่วนราชการ ส่งขอเบิกเงิน  แล้วลงช่ือรับรองความถูกต้องในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 - ในกรณีท่ี  ผู้อํานวยการกองคลัง ไม่อยู่ ให้นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติหน้าท่ีแทน  
 - ในกรณีท่ีผู้ใดไม่อยู่  ในตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  และ เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ตามรายการท่ีมอบหมายงานข้างต้น  

- ในกรณีท่ี  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ไม่อยู่ ให้ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานแทน   
ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

    สั่ง ณ  วันท่ี  17  เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

                                        (นายประภาส  ทิพย์อรรถ) 
                                           นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 


