
 
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
ที่    293 /2565 

เรื่อง ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงานและการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   (แก้ไขเพิ่มเติมเฉพาะราย) 

*************************** 
     
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันและข้อ 236 ข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 239 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 10 มกราคม  2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
                     องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ได้บรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลใหม่ในต าแหน่งที่ว่าง
จ านวน 2 ต าแหน่ง คือ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการเลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-3201-001  และ 
ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  55-3-12-3205-001  เพ่ือให้การบริหารราชการ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนา
ต าบลและให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน
ตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงขอแก้ไขค าสั่งที่ 191/2565 ลง
วันที่ 25 พฤษภาคม 2565โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารและการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองคลัง และหน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
(เฉพาะราย) ดังนี้ 
  กองคลัง    
   มอบหมายให้ นางสาวปภัชญา  เชาว์ศรีกุล  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฎิบัติการ             
เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-3201-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้   โดยมีนางสาวเยาวพา              
บัวงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
                         1. งานแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงิน -ส่งเงิน คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
               2.  จัดท าฎีกาเบิกเงินลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ ตัดยอด
งบประมาณ 
     3.  ลงบัญชีเงินจากใบน าส่งและทะเบียนเงินรายได้ 
     4.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร 
     5.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการับ-จ่าย และเสนอให้คณะกรรมการเก็บเงินรักษา
เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                      6. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.
02 ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
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    7. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
   1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
   2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินจ่าย และstatement ของ
ธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   3. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
   4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินจ่ายและบันทึกแยกประเภทให้
ถูกต้อง 
   5. จัดท าทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทลงรับและตัด
จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   6. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้จัดท าใบ
ผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับ
โอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและมีการปิดบัญชี 
            7. การจัดท ารายงานต่างๆ ได้แก ่
         1. การจัดรายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการงบ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับเงิน และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
        2. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดท างบ
แสดงผลการด าเนิน 
          8. การจัดท ารายงานส่งตามก าหนด ได้แก่  
        1. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
        2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน(งวดตุลาคม -มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน งวดรายการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนในเดือนตุลาคมของทุกปี 
        3.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
        4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุกเดือน 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
        5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
       6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากประจ า) 
ทุกเดือน ก.พ.,พ.ค.,ส.ค.และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออม
ทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
       7. รายงาน GPP 
         9. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online 
         10. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-Plan) ส่วนงานการเงินและบัญชี 
         11.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ระบบบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
         12.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศงานการเงิน บัญชีอ่ืนๆ  
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         13.  งานจัดท าฎีกาเงินค่าจ้างเหมาบริการ ค่าใช้จ่ายทุกประเภทในกองคลัง 
         14.  ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากจากผู้บังคับบัญชา  
 
            หน่วยตรวจสอบภายใน 
                       งานตรวจสอบภายใน มอบหมายให้ นางสาวอัมพร  บุดดี ต าแหน่ง  ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-12-3205-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ระบุไว้  เป็น
ผู้สนับสนุนในการปฏิบัติงานงานตรวจสอบภายใน    มีความรับผิดชอบดังนี้  
                      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี
และพัสดุ  
                       2. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การ
เบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ   
                      3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้องที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้ จ่ายเงิน
และทรัพย์สินของทางราชการ  
                      4. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ
หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ  
                      5. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ 
ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และ นโยบายของส่วนราชการ  
                       6. ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการ ควบคุมภายใน 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการ ควบคุมภายใน   
                       7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายและแต่งตั้งรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพและ
เกิดความเรียบร้อย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้รายงานผู้รับผิดชอบระดับชั้นต้นก่อน                
เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1   กรกฎาคม   2565   เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ วันที่  27   กรกฎาคม   2565  
 
 
                                                                             
           (นายสนิท  แสวงผล) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
 
 
 


