
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
ที ่ 76 /2560 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำร 
กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

------------------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน มติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2559 
เห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2558 – 2560) องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย จึง
ก าหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างใน กองคลัง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ดังนี้ 
 

1. พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงในกองคลัง ประกอบด้วย 
 1. นายพศวีร์ ศรีคราม   ผู้อ านวยการกองคลัง   
 2. นางสาวสุภาพร หงษ์ทอง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 3. นางรัตนา นาวัง   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 4. นายกิตติพงค์ ทรัพย์นวล  เจ้าพนักงานพัสดุ 
 5. นางสาวนิตยา อุปการรอด  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 6. นางสาวเพ็ญศรี รอดใหญ่  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 7. นางสาวจิราภรณ์ ชูนุ่น   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 8. นางสาววิไลวรรณ จ ารัสฉาย  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  
 9. นางวันทนีย์ หาบอุปการ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  

 

2. งำนที่ได้รับมอบหมำย   
 

 1. นำยพศวีร์ ศรีครำม ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-2102-001  มีหน้าที่ดังนี้
พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โด
ตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาการตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 

 

 



รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้าน
ต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับจ่าย ก าหนดรายจ่ายของ
หน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่งถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ 
ตรวจสอบการเบิกเงินจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
กรรมการรักษาเงินเป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของหน่วยงาน 

2. นำงสำวสุภำพร หงษ์ทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-4201-
001    มีหน้าทีด่ังนี้ รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน
ปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และปฏิบัติงาน
วิชาการเงินและบัญชี เช่น จัดท าและด าเนินการในด้านงบประมาณการจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ท า
รายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชีตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ชี้แจงค าของบประมาณรายรับ – รายจ่าย 
ประจ าปีต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง มี รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรม 
     การเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 
2.2 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน เลือกท าตามแบบ จส. 02 
ภายใน  
     ก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน  
2.3 จัดท ารายงานต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรับเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2547 
2.4 รายงาน GPP และรายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
2.5 งานตรวจสอบภายใน ควบคุมและรายงานการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลบางเพรียง 
2.6 ควบคุมดูแลและตรวจสอบงานประกันสัญญาทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด 
2.7 งานเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ 
 

3. นำงรัตนำ  นำวัง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-4203-002  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานด้านพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น งานทะเบียนเบิกจ่ายครุภัณฑ์ และ
ยานพาหนะ งานทะเบียนและข้อมูลงานทรัพย์สินและพัสดุ งานติดตามและรายงานผลงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีรายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงานดังนี้ 
        3.1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือท ารายงานพัสดุ 



              ประจ าปีส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในก าหนด 
       3.2.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 , ผด.2 , ผด.3 ,  
              ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  ตามระเบียบพัสดุ 
       3.3.  ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อ-จัดจ้างทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ 
              หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
       3.4.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ขององค์กรปกครองส่วนท้อง 
              ถิ่น  เมือ่จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้ง ให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 

3.5. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลข-รหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันการยืมพัสดุต้อง 
          ทวงถาม ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
    3.6. จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา โดยตรวจสอบกับฝ่ายการเงินและบัญชี เพื่อการลงทะเบียนให้ถูก 
          ต้อง และตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนครบก าหนดคืนเงินค้ าประกัน และเมื่อครบก าหนดค้ าประกัน 
          แล้ว เพื่อคืนให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
    3.7. ให้จัดท ารายงานขออนุมัติกันเงิน เพ่ือเบิกตัดปีตามระเบียบว่าด้วยการเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงิน 
          การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 โดยการตรวจสอบ 
          สัญญา และโครงการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติเบิกตัดปี 
    3.8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. นำยกิตติพงค์ ทรัพย์นวล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-4203-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานด้านพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น งานทะเบียนเบิกจ่ายครุภัณฑ์ และ
ยานพาหนะ งานทะเบียนและข้อมูลงานทรัพย์สินและพัสดุ งานติดตามและรายงานผลงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีรายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงานดังนี้ 
        4.1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือท ารายงานพัสดุ 
              ประจ าปีส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในก าหนด 
        4.2.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 , ผด.2 , ผด.3 ,  
               ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  ตามระเบียบพัสดุ 
        4.3.  ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อ-จัดจ้างทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ 
               หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
        4.4.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ขององค์กรปกครองส่วนท้อง 
               ถิ่น  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้ง ให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 
        4.5. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลข-รหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันการยืมพัสดุต้อง 
              ทวงถาม ติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
        4.6. จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา โดยตรวจสอบกับฝ่ายการเงินและบัญชี เพื่อการลงทะเบียนให้ถูก 
              ต้อง และตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนครบก าหนดคืนเงินค้ าประกัน และเมื่อครบก าหนดค้ าประกัน 
              แล้ว เพื่อคืนให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
        4.7. ให้จัดท ารายงานขออนุมัติกันเงิน เพ่ือเบิกตัดปีตามระเบียบว่าด้วยการเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงิน 
               การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 โดยการตรวจสอบ 



               สัญญา และโครงการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติเบิกตัดปี 
         4.8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 5. นำงสำวนิตยำ อุปกำรรอด  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-04-4204-001    
มีหน้าที่ดังนี้ 

5.1. ควบคุมจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ตลอดจนตรวจรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
จัดเก็บ 

     รายได้ งานบัญชีภาษีค้าง งานอุทธรณ์ ตลอดจนให้ความเห็น และวินิจฉัยในเบื้องต้นเกี่ยวกับงานพัฒนา  
     จัดเก็บรายได ้
5.2. ติดต่อประสานงาน ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาการพัฒนาและจัดเก็บ  
      รายได ้

          5.3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนคุมให้ 
                ถูกต้องครบถ้วนก่อนรับเงิน 

5.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ประเมินภาษีเบื้องต้น นัดประชุมจัดท ารายงานประชุม 

5.5 ติดตาม และรายงานผลงานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ให้ผู้บริหารทราบ 
5.6 ตรวจสอบงานทะเบียน และข้อมูลงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
5.7 ควบคุมงานขออนุญาตประกอบกิจการ บริการสาธารณะ งานจัดเก็บรายได้ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  

ใบอนุญาต ค่าเช่า ฯลฯ และติดตามผลการอนุญาตประกอบการค้า และสถานประกอบการ 
5.8 ตรวจสอบใบน าส่งเงิน และน าส่งเงินฝากธนาคารให้เป็นไปตามระเบียบ 
5.9 จดัท ารายงานการใช้ใบเสร็จเงินทุกประเภท   

          5.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

6. นำงสำวเพ็ญศรี รอดใหญ่ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ดังนี้ 

6.1 รับใบน าส่งเงินและใบสรุปน าส่งเงินจากงานจัดเก็บรายได้ มาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
6.2 ตรวจสอบเงินภาษี จัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  เพ่ือน ามาลงบัญชีเงินสด

รับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

6.3 รายงานเงินสะสมของทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่  10 เมษายน (งวด
เมษายน – กันยายน ) ให้รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 

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

6.5 จัดท าทะเบียนคุมทุกประเภทต่างๆ ได้แก่ทะเบียนคุมเงินรายรับ ให้ตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝาก
ธนาคารให้ทุกเดือนตรงกัน 

6.6 ทะเบียนคุมประเภทรายจ่าย ให้ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุด
จ่าย เช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

6.7 จัดท าทะเบียนคุมเงินสะสม โดยตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 



6.8 จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและลงรับ และตัด 
จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

6.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 

 7. นำงสำวจิรำภรณ์ ชูนุ่น  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  มีหน้าที่ดังนี ้
  หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานทางด้านพัสดุ  การ
จัดหาจัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมบ ารุง การท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

8. นำงสำววิไลวรรณ จ ำรัสฉำย  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้   มีหน้าที่ดังนี้ 
8.1 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้มีการทวงถามจากลูกหนี้ และ
ปฏิบัติ  
     ตามระเบียบ 
8.2 งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้ และตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้ค้างช าระเป็นประจ าทุกเดือนโดยไม่ให้มีการ

ค้างช าระภาษี พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้าส่วน และผู้บริหารทราบ 
8.3 จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี , ภบท. 19 บัญชีงบหน้า และงบรายละเอียดส่วนลด 5% , 

6% ให้เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับฝ่ายบัญชีให้ถูกต้อง 
8.4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 9. นำงวนัทนีย์ หำบอุปกำร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี    มีหน้าที่ดังนี้ 
9.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและลงรับ

และตัด จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
    9.2  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินสด และเงินโอนตา่งๆ ตลอดจนเงินที่รับโอน
จาก 
          สว่นกลาง  โดยให้ท าผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1, 2, 3  ทุกสิ้นเดือน และเม่ือปิดบัญชี 

9.3  จัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลาได้แก่ 
              9.4  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือน ตุลาคม ของทุกปี 

    9.5  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายนงวดรายงาน
การ 
          ใช้จ่ายเงินตามเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  

9.6  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง
กับ 

    ใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งให้งานการบัญชีลงบัญชี 
9.7 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด และเงินรับฝากอ่ืนๆ ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม 

   (นม) ค่าอาหารกลาวงวัน , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ , ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบทออกใบเสร็จ ท าใบส่งเงินให้ 
   งานการบัญชีลงบัญชี 

9.8 การตรวจสอบเงินโอนจากการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด 
ช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดินภาษีธุรกิจ



เฉพาะ,ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ 
Self–Service BanKing 

9.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนด ตามกฎหมาย ตามนโยบายให้เกิดผลดี
ต่อราชการและสามารถบริการประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่    20    เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2560 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


