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1) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน 
คณะกรรมการรับเงิน 

2) การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุป
จัดทำใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการ
บัญชี พร้อมทั้งบันทึกบัญชี 

3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียม จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดย
ใช้บริการ Self-Service Banking 

4) การโอนเงินเดือนคณะผู้บริหาร พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู ข้าราชการบำนาญ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และโอนเงินค่าตอบแทนสมาชิกสภาเข้าธนาคาร 

5) การจัดทำฎีกาลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และตัดยอดเงินงบประมาณ 
6) นำฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
7) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงินได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับ

เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
8) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังและรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก กอง ลงเลขที่ฎีกาวันที่รับใบ

เบิก และนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
9) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำ

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกำหนด 
10) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริมนม 

อาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน ค่าเช่าบ้าน
บุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท การออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบันทึกบัญชี 

11) นำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการธนาคารออม
สิน ธนาคารกรุงไทย เงินกู้สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

12) การนำเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
13) การทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัว

จริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
โดยเร็วต้องไม่เกิน 30 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

14) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน
สำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

15) รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

/16) ตรวจสอบ...  
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16) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัด พัฒนานำมา
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วนำมาลงทะเบียน
เงินรายรับ 

17) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

18) การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกันเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมเงินสะสม มาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง

ตรงกัน 
- จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ 

เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่นให้ทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ใบ
ผ่านบัญชีรายการจ่าย ใบผ่านบัญชีรับ ใบผ่านบัญชีตั้งหนี้ 

19) จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
- รายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานเงินรับฝาก รายงาน

กระแสเงินสด งบรับ-จ่ายเงินสด กระดาษทำการกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) รายงาน
การจ่ายเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริง ประกอบงบทดลองและ
รายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน 

- การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผล
การดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

20) การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่ 
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน 

งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐ของเดือน ตุลาคม 
- รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐ 

ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม โดยจัดทำใบ ผ่าน

รายการบัญชีทั่วไป 
21) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

/2. งานพัฒนา....  
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1. งานพัฒนารายได้  
มอบหมายให้นางภูษณิศา  ใจหล้า ตำแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่ง 13-3-๐๔– 3203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวอาธินี  อวดห้าว พนักงานจ้างทั่วไป 
ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำบ่อหลวงจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงาน
การประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป ี

4) การรายงานลูกหนี้ภาษีค้างชำระประจำปี การตรวจสอบการรายงานและการจำหน่ายลูกหนี้
ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  

5) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและทรัพย์สิน ภาษีป้าย กิจการค้าน่า
รังเกียจและเปน็อันตรายต่อสุขภาพ  

6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน 
7) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
มอบหมายให้นางภูษณิศา  ใจหล้า ตำแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่ง 13-3-๐๔– 3203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายกิตติพงศ์  กันธิ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง 
คนงานทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ แผนที่ภาษีและทรัพย์สิน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
2) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดิน 
3) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
4) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน 
5) งานจัดทำรายงานเสนอทะเบียนทรัพย์สิน 
6) งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี 
7) งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 
/8) งานบริการ... 

  




















