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กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลทุงเสลี่ยม 

อําเภอทุงเสลี่ยม จังหวดัสุโขทัย 
 



วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และการบริหารงานภายในอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงภารกิจ และปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนในการสอนงาน ลด

ขอผิดพลาด และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เปนเครื่องมือในการศึกษา ทําความเขาในการทํางานในภาพรวม  และศึกษาระบบการปฏิบัติงาน

อยางครบถวน 

4. เพ่ือใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจระบบการปฏิบัติงานของหนวยงานได 

5. เปนเครื่องมือในการติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานได 

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

หนาที่และความรับผดิชอบ 

งานการเงิน 

มีรายละเอียดและการปฏิบัติงาน ดังนี ้

                   ๑. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง ไดแก ฎีกาเงินเดือนทุกสํานัก/กอง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ, 
ฎีกาจายขาดเงินสะสม , ฎีกาคืนเงินค้ําประกันสัญญา , ฎีกาเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง , 
ฎีกาคารักษาพยาบาล , ฎีกาคาเลาเรียนบุตร เปนตน พรอมทั้งรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 

                   2. ตรวจสอบฎีกาในระบบ e-laas แตละสํานัก/กองจัดทํา พรอมออกรายงานหนาฎีกา และ
ติดตามลายเซ็นผูมีอํานาจใหครบถวนถูกตอง 

                   3. เขียนเช็คสั่งจาย , เก็บเอกสารการเบิกจายเงินพรอมใบสําคัญคูจายใหครบถวนถูกตอง 

                   4. ยื่นแบบภาษีหัก ณ ท่ีจาย (แบบ ภงด.๑ , แบบ ภงด.๓ , แบบ ภงด.๕๓) ผานอินเทอรเน็ต
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน   

                   5. สรุปภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.๙๑) , สรุปภาษีเงินไดฯ แบบ 3 ก และยื่นแบบ 
แกสรรพากรอําเภอภายในเดือนมกราคมของทุกป , สรุปภาษีเงินไดฯ แบบ 1 ก และยื่นแบบแกสรรพากร
อําเภอภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

                   6. ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ,จายเงนิยืมตามสัญญากูยืมเงิน 

                   7. จัดทําแผนการใชจายเงินรวมประจําปงบประมาณ , จัดทําแผนการใชจายเงินรายไตรมาส 

                   8. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําเนาคูฉบับและ 
ตัวจริงเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็ค 
มารับโดยเร็วมีกําหนดไมเกิน 15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 



                   9. บันทึกขอมูลขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ สปสช. กรณีผูมีสิทธิสํารองเงินจายคาบริการ
สาธารณสุขของพนักงานสวนทองถ่ิน โดยวิธีสงผาน website และจัดทําทะเบียนคมุเงินคารักษาพยาบาล 

                 10. บันทึกขอมูลเบิกเงินสมทบประกันสังคม  โดยวิธีสงผาน website 

                 11. นําสงเงินหักภาษี ณ ที่จาย , เงนิสมทบประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสินเงินสหกรณ
ออมทรัพยพนักงาน ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

                12. การนําเงนิสงเงินสมทบทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทกุป  

                13. นําฎีกาที่สํานัก/กอง สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิก
แลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสํานัก/กองที่ขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือ 
ไมถูกตองตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก/กองผูขอเบิกเงินตรวจสอบใหถูกตอง กรณี มีเงินงบประมาณคงเหลือไม
เพียงพอ ใหสงเรื่องคืนสํานัก/กองเจาสังกัดดําเนินการตอไป กรณี ตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจาย
ใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก/กองเจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัดฝายแผนงาน
งบประมาณดําเนินการตอไป 

                ๑4. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                ๑5. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบที่กําหนด 

                 16. การตรวจสอบการรับเงิน การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสง
และใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งสงใบนําสงเงนิใหงานบัญชี
ลงบัญช ี

                 17. ตรวจสอบรายรับที่เขามาวาพอใชจายกับรายจายที่จายหรือไม และประสานงานกับสํานัก/
กองและฝายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมที่จะเบิกจายตามแผนงาน/โครงการ 

                 18. ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายจัดเก็บรายไดในทุก 
ไตรมาสวามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณให
ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิก
จายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

                 19. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย        

งานการบญัช ี

มีรายละเอียดและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

                  1. รับใบนําสงจากงานจัดเก็บรายไดนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงนิรายรับ 

                  2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ งานจัดเก็บรายได  นํามาลงบัญชี เงินสดรับ(กรณีออก
ใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ         



                  3. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่ มีการรับ-จายเงิน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิและผูบริหารทราบทุกวัน 

                  4. รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงนิถายโอน/เลือกทําตามแบบ 

                  5. การจัดทําทะเบียนคมุตางๆ ไดแก 

                     5.1 ทะเบียนคมุเงนิรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

                     5.2 ตรวจสอบทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ 
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                     5.3 จัดทําทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท 
ใหถูกตองตรงกัน          

                     5.4 จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน เงินอุดหนุนทั่วไป 
กําหนดวัตถุประสงค เงินหักภาษี ณ ที่จาย ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

                     5.5 จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้ง ที่มีการรับเงินที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ 
เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3, ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญช ี

                    6. จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 

                        6.1 การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ
รายงานสถานการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทําการ
กระทบยอด รายจายตามงบประมาณ(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการ
รายจาย รายรับ งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบ
ทดลองประจําเดือน 

                        6.2 การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทํา 
งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและหลังปดบัญช ี

                    7. การจัดทํารายงานที่ตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 

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

                        7.๒ รายงาน GPP, CFO และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

                    8. จัดทํากระดาษทําการ กระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ), กระดาษทํา
การกระทบยอดรายจาย(จายจากเงินสะสม) กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ, กระดาษทําการ
กระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

                    9. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน มีนาคม กันยายน โดยจัดทําใบผานรายการบัญชี
ทั่วไป 



                  10. การรับฎีกาเบิกเงินจากสวนตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

                  ๑1. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได / งานแผนท่ีภาษี 

มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

                   1. จัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ , จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน , จัดเก็บภาษีปาย , จัดเก็บ
คาธรรมเนียมขยะมูลฝอย , จัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตางๆ , จัดทําทะเบียนและรายการตางๆ 

                   2. จัดเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงิน , สํารวจขอมูลผูเสียภาษีรายใหม , จัดทําประกาศและ
ประชาสัมพันธ, จัดเก็บภาษีนอกสถานที่    

                   3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภททะเบียนลูกหนี้ให ถูกตองครบถวนและทําให เปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

                   4. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ 

                   5. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน ใหดําเนินการตามข้ันตอน พรอมทั้ง
รายงานหนี้คางชําระ 

                   ๖. ลง LAAS ระบบขอมูลรายรับ 

                   7. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก เงินอุดหนุนลดชองวาง
ทางการคลัง ภาษีมูลคาเพิ่ม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคปโตรเลียมที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ 
Token key  

                   8. การรับเงินจัดสรรเงนิรายไดทุกประเภท ออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงินใหงานบัญชีลงบัญชี 

                   9. ทําหนังสือแจงเตือนผูคางชําระภาษี , จัดทําใบนําสงเงนิ, จัดทําแผนการจัดเก็บภาษีตางๆ 

                   10. การจัดทําคําสั่งแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-สงเงิน, 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวันจัดเก็บ 

                   11. จัดทําทะเบียนคมุเงินสวนลด 6% คาใชจาย 5% 

                   12. จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลทุงเสลี่ยมจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายไดออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานกบัการเงินเรื่องการรับเงินโอน นํามารวม
ในใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนฝากธนาคารและสงหลักฐานใหกับ
การบัญชีเพ่ือจะใชยืนยันใหตรงกัน 



                    13. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

                   14. งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อกล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

                   15. จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้จาก 
ลูกหนี้โดยตรง            

                   ๑6. จัดทํา ภทบ.19 บัญชีงบหนา และงบรายละเอียดคาสวนลด 6% คาใชจาย 5% 
เปนประจําทุกเดือนพรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองกัน 

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

                   ๑8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานทะเบียนทรัพยสินและพสัด ุ

มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี ้

                  1. จัดทํารายงานขอซื้อจัดจาง ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนจัดหาพัสดุและข้ันตอนตาม 
ระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ รับทราบ 

                  2. ลง EGP ระบบจัดซื้อจัดจาง , ลง e-LAAS ระบบขอมูลรายจาย , จัดทําเอกสารแนบทายสัญญา  

                  ๓. รับ - เบิกจาย และซอมแซมพัสดุครุภัณฑตางๆ 

                  ๔. ลงเลขรหัสพัสดุ , รับบริจาคพัสดุ 

                  ๕. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป                   

                  ๖. จัดทํารายงานพัสดุประจําป/จําหนาย และแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่
ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 

                  ๗. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ/จําหนาย , จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสราง/รื้อถอน 

                  ๘. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  ๙. จัดทําบัญชี-จายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเมื่อครบกําหนดคนื 

                 ๑๐. รายงานขอมูลจัดซื้อจัดจางในรอบเดือนตาม พรบ.ขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

                 ๑๑. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

           



งานสวนพนักงานจาง 

งานการบัญชี 

                   1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน,จัดทําสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ ประจําป 
2562,ทะเบียนเงินยืม,ตรวจสอบการสงใชเงินยืม 

                   2. จัดทําทะเบียนคมุรับ-จาย 

                   3. รวบรวมใบโอนงบประมาณทุกสวนราชการ 

                   4. ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ , จายเงินยืม 

                   5. จัดทําทะเบียนคมุสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ (แบบ 301) เฉพาะของกองคลัง 

                   6. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

                   7. จัดทําสําเนาคูฉบับรายงานการจัดทําเช็คและตัวจริงเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไว
ตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วมีกําหนดไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                  8. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

                  9. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา ใหครบถวนถูกตอง พรอมทั้งเก็บฎีกาเขาแฟม เรียง
ตามลําดับตามรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

               10. บันทึกอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค และบันทึกอนุมัติจายเช็คในระบบ e-laas 

               11. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานแผนที่ภาษี 

                    1. สํารวจที่ดินและสิ่งปลูกสรางภายในเขต อบต.ทุงเสลี่ยม  ในสวนที่เก่ียวกับประเภท จํานวน 
ขนาดของที่ดิน และสิ่งปลูกสราง การใชประโยชนในที่ดินและสิ่งปลูกสรางและรายละเอียดอ่ืนที่จําเปน 

                    2. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

                    3. ชวยการจัดแผนที่แมบท (จากระวางแผนที่ ระวางรูปถายทางอากาศ แผนที่ผังเมือง) 
จัดทําแผนที่ระวางทาบทับ จัดทําแผนท่ีแบงเขต (ZONE) และเขตยอย (BLOCK) โดยคัดลอกรูปแปลงท่ีดิน 
เลขระวาง เลขที่ดิน เลขหนาสํารวจ ทิศ และมาตราสวน แลวใหเลขรหัสแปลงที่ดิน (LOT) เตรียมไวเปนขอมูล
เบื้องตน 
                    4. ชวยคัดลอกขอมูลท่ีดินจากเอกสารตางๆ ในสารบบที่ดิน จากสํานักงานที่ดินจังหวัด ลงใน
แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับที่ดิน (ผ.ท.1) 
                    5. ชวยเรียงลําดับแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) ตามลําดับรหัสประจําแปลงที่ดิน 
แยกไวเปนรายเขตยอย 



                    6. ชวยคดัลอกขอมูลเพ่ิมเติมจากแหลงขอมูลอ่ืนๆ 
                    7. ชวยในการสํารวจขอมูลภาคสนาม 

                    8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

                    9. นําขอมูลรูปแปลงท่ีดินไปจัดทําแผนที่แมบทในโปรแกรมประยุกตระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร (LTAX GIS) และนําขอมูลเอกสารสิทธิที่ดินไปคัดลอกลงในแบบสําราจเก่ียกับขอมูลที่ดิน เพื่อ
นําไปใชประกอบการสํารวจขอมูลที่ดิน สิ่งปลูกสรางและหองชุด 

                    10. การบันทึกขอมูลเจาของที่ดินและสิ่งปลูกสรางลงโปรแกรม LTAX 3000 

                    11. จัดทํารายละเอียดผูชําระภาษี (กค.1) ในระบบ e-laas 

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

                    13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัสด ุ

   1. จัดทํารายงานขอซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคาของ สํานักปลัด , กองคลัง, กองชาง , 
กองการศึกษาฯ, กองสาธารณสุขฯ  

                  ๒. จัดทําทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญา (เงินสดและหนังสือค้ํา) ลงทะเบียนคุมเงินค้ําประกัน
สัญญา , จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดกอนคืนหลักประกันสัญญา 

                  ๓. รวบรวมเอกสารเบิกเงนิคาตอบแทนการจัดซื้อจัดจาง 

                  ๔. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน , สลิปเงินเดือน 

                  ๕. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย                                                                                                                                                           

งานธุรการ 

                  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดงันี ้

                  1. ปฏิบัติงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารโดยเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่ตองใชความรู 
ทางเทคนิคหรือวิชาการ 

                  2. การรวบรวมขอมลูหรือจัดเตรียมเอกสาร , จดรายงานการประชุมภายในกองคลัง 

                  3. การจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ               

                  4. จัดทําแผนการใชจายเงินเฉพาะของกองคลัง 

                  5. จัดทําหนังสือแจงกําหนดการชําระหนี้ ของโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

                  6. จัดทํารายขอมูลโครงการเศรษฐกิจชุมใหอําเภอทราบ ภายในวันที่ 1 ของเดือน มกราคม 
เมษายน กรกฎาคมและตุลาคม 



                  7. พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสารตามที่ผูบังคบับัญชาสั่งการ 

                  8. จัดเตรียมและใหบริการวัสดุ อุปกรณ ของกองคลัง 

                  9. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 


