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กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลทุงเสลี่ยม 

อําเภอทุงเสลี่ยม จังหวดัสุโขทัย 
 



วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และการบริหารงานภายในอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงภารกิจ และปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนในการสอนงาน ลด

ขอผิดพลาด และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เปนเครื่องมือในการศึกษา ทําความเขาในการทํางานในภาพรวม  และศึกษาระบบการปฏิบัติงาน

อยางครบถวน 

4. เพ่ือใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจระบบการปฏิบัติงานของหนวยงานได 

5. เปนเครื่องมือในการติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานได 

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

หนาที่และความรับผดิชอบ 

งานการเงิน 

มีรายละเอียดและการปฏิบัติงาน ดังนี ้

                   ๑. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง ไดแก ฎีกาเงินเดือนทุกสํานัก/กอง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ, 
ฎีกาจายขาดเงินสะสม , ฎีกาคืนเงินค้ําประกันสัญญา , ฎีกาเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง , 
ฎีกาคารักษาพยาบาล , ฎีกาคาเลาเรียนบุตร เปนตน พรอมทั้งรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 

                   2. ตรวจสอบฎีกาในระบบ e-laas แตละสํานัก/กองจัดทํา พรอมออกรายงานหนาฎีกา และ
ติดตามลายเซ็นผูมีอํานาจใหครบถวนถูกตอง 

                   3. เขียนเช็คสั่งจาย , เก็บเอกสารการเบิกจายเงินพรอมใบสําคัญคูจายใหครบถวนถูกตอง 

                   4. ยื่นแบบภาษีหัก ณ ท่ีจาย (แบบ ภงด.๑ , แบบ ภงด.๓ , แบบ ภงด.๕๓) ผานอินเทอรเน็ต
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน   

                   5. สรุปภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.๙๑) , สรุปภาษีเงินไดฯ แบบ 3 ก และยื่นแบบ 
แกสรรพากรอําเภอภายในเดือนมกราคมของทุกป , สรุปภาษีเงินไดฯ แบบ 1 ก และยื่นแบบแกสรรพากร
อําเภอภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

                   6. ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ,จายเงนิยืมตามสัญญากูยืมเงิน 

                   7. จัดทําแผนการใชจายเงินรวมประจําปงบประมาณ , จัดทําแผนการใชจายเงินรายไตรมาส 

                   8. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําเนาคูฉบับและ 
ตัวจริงเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็ค 
มารับโดยเร็วมีกําหนดไมเกิน 15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 



                   9. บันทึกขอมูลขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ สปสช. กรณีผูมีสิทธิสํารองเงินจายคาบริการ
สาธารณสุขของพนักงานสวนทองถ่ิน โดยวิธีสงผาน website และจัดทําทะเบียนคมุเงินคารักษาพยาบาล 

                 10. บันทึกขอมูลเบิกเงินสมทบประกันสังคม  โดยวิธีสงผาน website 

                 11. นําสงเงินหักภาษี ณ ที่จาย , เงนิสมทบประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสินเงินสหกรณ
ออมทรัพยพนักงาน ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

                12. การนําเงนิสงเงินสมทบทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทกุป  

                13. นําฎีกาที่สํานัก/กอง สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิก
แลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสํานัก/กองที่ขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือ 
ไมถูกตองตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก/กองผูขอเบิกเงินตรวจสอบใหถูกตอง กรณี มีเงินงบประมาณคงเหลือไม
เพียงพอ ใหสงเรื่องคืนสํานัก/กองเจาสังกัดดําเนินการตอไป กรณี ตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจาย
ใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก/กองเจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัดฝายแผนงาน
งบประมาณดําเนินการตอไป 

                ๑4. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                ๑5. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบที่กําหนด 

                 16. การตรวจสอบการรับเงิน การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสง
และใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งสงใบนําสงเงนิใหงานบัญชี
ลงบัญช ี

                 17. ตรวจสอบรายรับที่เขามาวาพอใชจายกับรายจายที่จายหรือไม และประสานงานกับสํานัก/
กองและฝายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมที่จะเบิกจายตามแผนงาน/โครงการ 

                 18. ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายจัดเก็บรายไดในทุก 
ไตรมาสวามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณให
ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิก
จายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

                 19. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย        

งานการบญัช ี

มีรายละเอียดและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

                  1. รับใบนําสงจากงานจัดเก็บรายไดนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงนิรายรับ 

                  2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ งานจัดเก็บรายได  นํามาลงบัญชี เงินสดรับ(กรณีออก
ใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ         



                  3. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่ มีการรับ-จายเงิน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิและผูบริหารทราบทุกวัน 

                  4. รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงนิถายโอน/เลือกทําตามแบบ 

                  5. การจัดทําทะเบียนคมุตางๆ ไดแก 

                     5.1 ทะเบียนคมุเงนิรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

                     5.2 ตรวจสอบทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ 
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                     5.3 จัดทําทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท 
ใหถูกตองตรงกัน          

                     5.4 จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน เงินอุดหนุนทั่วไป 
กําหนดวัตถุประสงค เงินหักภาษี ณ ที่จาย ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

                     5.5 จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้ง ที่มีการรับเงินที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ 
เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3, ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญช ี

                    6. จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 

                        6.1 การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ
รายงานสถานการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทําการ
กระทบยอด รายจายตามงบประมาณ(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการ
รายจาย รายรับ งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบ
ทดลองประจําเดือน 

                        6.2 การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทํา 
งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและหลังปดบัญช ี

                    7. การจัดทํารายงานที่ตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 

                        7.๑ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 
10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 

                        7.๒ รายงาน GPP, CFO และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

                    8. จัดทํากระดาษทําการ กระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ), กระดาษทํา
การกระทบยอดรายจาย(จายจากเงินสะสม) กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ, กระดาษทําการ
กระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

                    9. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน มีนาคม กันยายน โดยจัดทําใบผานรายการบัญชี
ทั่วไป 



                  10. การรับฎีกาเบิกเงินจากสวนตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

                  ๑1. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได / งานแผนท่ีภาษี 

มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

                   1. จัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ , จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน , จัดเก็บภาษีปาย , จัดเก็บ
คาธรรมเนียมขยะมูลฝอย , จัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตางๆ , จัดทําทะเบียนและรายการตางๆ 

                   2. จัดเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงิน , สํารวจขอมูลผูเสียภาษีรายใหม , จัดทําประกาศและ
ประชาสัมพันธ, จัดเก็บภาษีนอกสถานที่    

                   3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภททะเบียนลูกหนี้ให ถูกตองครบถวนและทําให เปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

                   4. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ 

                   5. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน ใหดําเนินการตามข้ันตอน พรอมทั้ง
รายงานหนี้คางชําระ 

                   ๖. ลง LAAS ระบบขอมูลรายรับ 

                   7. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก เงินอุดหนุนลดชองวาง
ทางการคลัง ภาษีมูลคาเพิ่ม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคปโตรเลียมที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ 
Token key  

                   8. การรับเงินจัดสรรเงนิรายไดทุกประเภท ออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงินใหงานบัญชีลงบัญชี 

                   9. ทําหนังสือแจงเตือนผูคางชําระภาษี , จัดทําใบนําสงเงนิ, จัดทําแผนการจัดเก็บภาษีตางๆ 

                   10. การจัดทําคําสั่งแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-สงเงิน, 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวันจัดเก็บ 

                   11. จัดทําทะเบียนคมุเงินสวนลด 6% คาใชจาย 5% 

                   12. จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลทุงเสลี่ยมจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายไดออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานกบัการเงินเรื่องการรับเงินโอน นํามารวม
ในใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนฝากธนาคารและสงหลักฐานใหกับ
การบัญชีเพ่ือจะใชยืนยันใหตรงกัน 



                    13. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

                   14. งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อกล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

                   15. จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้จาก 
ลูกหนี้โดยตรง            

                   ๑6. จัดทํา ภทบ.19 บัญชีงบหนา และงบรายละเอียดคาสวนลด 6% คาใชจาย 5% 
เปนประจําทุกเดือนพรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองกัน 

                   ๑7. งานจัดทําทะเบียน ผท.1, 2, 3, 4, 5 และ 6            

                   ๑8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานทะเบียนทรัพยสินและพสัด ุ

มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี ้

                  1. จัดทํารายงานขอซื้อจัดจาง ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนจัดหาพัสดุและข้ันตอนตาม 
ระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ รับทราบ 

                  2. ลง EGP ระบบจัดซื้อจัดจาง , ลง e-LAAS ระบบขอมูลรายจาย , จัดทําเอกสารแนบทายสัญญา  

                  ๓. รับ - เบิกจาย และซอมแซมพัสดุครุภัณฑตางๆ 

                  ๔. ลงเลขรหัสพัสดุ , รับบริจาคพัสดุ 

                  ๕. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป                   

                  ๖. จัดทํารายงานพัสดุประจําป/จําหนาย และแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่
ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 

                  ๗. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ/จําหนาย , จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสราง/รื้อถอน 

                  ๘. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  ๙. จัดทําบัญชี-จายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเมื่อครบกําหนดคนื 

                 ๑๐. รายงานขอมูลจัดซื้อจัดจางในรอบเดือนตาม พรบ.ขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

                 ๑๑. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

           



งานสวนพนักงานจาง 

งานการบัญชี 

                   1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน,จัดทําสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ ประจําป 
2562,ทะเบียนเงินยืม,ตรวจสอบการสงใชเงินยืม 

                   2. จัดทําทะเบียนคมุรับ-จาย 

                   3. รวบรวมใบโอนงบประมาณทุกสวนราชการ 

                   4. ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ , จายเงินยืม 

                   5. จัดทําทะเบียนคมุสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ (แบบ 301) เฉพาะของกองคลัง 

                   6. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

                   7. จัดทําสําเนาคูฉบับรายงานการจัดทําเช็คและตัวจริงเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไว
ตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วมีกําหนดไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                  8. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                  9. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา ใหครบถวนถูกตอง พรอมทั้งเก็บฎีกาเขาแฟม เรียง
ตามลําดับตามรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

               10. บันทึกอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค และบันทึกอนุมัติจายเช็คในระบบ e-laas 

               11. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานแผนที่ภาษี 

                    1. สํารวจที่ดินและสิ่งปลูกสรางภายในเขต อบต.ทุงเสลี่ยม  ในสวนที่เก่ียวกับประเภท จํานวน 
ขนาดของที่ดิน และสิ่งปลูกสราง การใชประโยชนในที่ดินและสิ่งปลูกสรางและรายละเอียดอ่ืนที่จําเปน 

                    2. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

                    3. ชวยการจัดแผนที่แมบท (จากระวางแผนที่ ระวางรูปถายทางอากาศ แผนที่ผังเมือง) 
จัดทําแผนที่ระวางทาบทับ จัดทําแผนท่ีแบงเขต (ZONE) และเขตยอย (BLOCK) โดยคัดลอกรูปแปลงท่ีดิน 
เลขระวาง เลขที่ดิน เลขหนาสํารวจ ทิศ และมาตราสวน แลวใหเลขรหัสแปลงที่ดิน (LOT) เตรียมไวเปนขอมูล
เบื้องตน 
                    4. ชวยคัดลอกขอมูลท่ีดินจากเอกสารตางๆ ในสารบบที่ดิน จากสํานักงานที่ดินจังหวัด ลงใน
แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับที่ดิน (ผ.ท.1) 
                    5. ชวยเรียงลําดับแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) ตามลําดับรหัสประจําแปลงที่ดิน 
แยกไวเปนรายเขตยอย 



                    6. ชวยคดัลอกขอมูลเพ่ิมเติมจากแหลงขอมูลอ่ืนๆ 
                    7. ชวยในการสํารวจขอมูลภาคสนาม 

                    8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

                    9. นําขอมูลรูปแปลงท่ีดินไปจัดทําแผนที่แมบทในโปรแกรมประยุกตระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร (LTAX GIS) และนําขอมูลเอกสารสิทธิที่ดินไปคัดลอกลงในแบบสําราจเก่ียกับขอมูลที่ดิน เพื่อ
นําไปใชประกอบการสํารวจขอมูลที่ดิน สิ่งปลูกสรางและหองชุด 

                    10. การบันทึกขอมูลเจาของที่ดินและสิ่งปลูกสรางลงโปรแกรม LTAX 3000 

                    11. จัดทํารายละเอียดผูชําระภาษี (กค.1) ในระบบ e-laas 

                    12. จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ (กค.2) ในระบบ e-laas 

                    13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัสด ุ

   1. จัดทํารายงานขอซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคาของ สํานักปลัด , กองคลัง, กองชาง , 
กองการศึกษาฯ, กองสาธารณสุขฯ  

                  ๒. จัดทําทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญา (เงินสดและหนังสือค้ํา) ลงทะเบียนคุมเงินค้ําประกัน
สัญญา , จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดกอนคืนหลักประกันสัญญา 

                  ๓. รวบรวมเอกสารเบิกเงนิคาตอบแทนการจัดซื้อจัดจาง 

                  ๔. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน , สลิปเงินเดือน 

                  ๕. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย                                                                                                                                                           

งานธุรการ 

                  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดงันี ้

                  1. ปฏิบัติงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารโดยเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่ตองใชความรู 
ทางเทคนิคหรือวิชาการ 

                  2. การรวบรวมขอมลูหรือจัดเตรียมเอกสาร , จดรายงานการประชุมภายในกองคลัง 

                  3. การจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ               

                  4. จัดทําแผนการใชจายเงินเฉพาะของกองคลัง 

                  5. จัดทําหนังสือแจงกําหนดการชําระหนี้ ของโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

                  6. จัดทํารายขอมูลโครงการเศรษฐกิจชุมใหอําเภอทราบ ภายในวันที่ 1 ของเดือน มกราคม 
เมษายน กรกฎาคมและตุลาคม 



                  7. พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสารตามที่ผูบังคบับัญชาสั่งการ 

                  8. จัดเตรียมและใหบริการวัสดุ อุปกรณ ของกองคลัง 

                  9. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 


