
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ 
ที่  152/2564 

เรื่อง  ก าหนดและมอบหมายหน้าที่การงานของข้าราชการ พนักงานจ้างบริการ พร้อมทั้งแบ่งงานและมอบหมาย
หน้าที่ภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ แก้ไขเพ่ิมเติม 

………………………………………………. 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไข

เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
นั้น พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ และการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลเรื่องกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดบึงกาฬเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  
11 กรกฎาคม 2554 ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการและความเหมาะสมของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  จึงขอประกาศและมอบหมายหน่วยงานภายในซึ่งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานส่วนต าบลภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ ดังต่อไปนี้ 

นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง 26-3-
04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  มีหน้าที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอ
และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานสังกัดหน่วยงานคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 
การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ 
รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้
เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน 
พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบ รายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 

2. งานการเงิน 
  มอบหมายให้  นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  และ นางพัทธนันท์  ทิพย์
จันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงานรักษาราชการแทนเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่
ต าแหน่ง 26-3-04-4204-001  
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โดยมี  นางสาวสุพัตรา  กุลวงศ์ ต าแหน่งจ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และ นางสาวพรธิรา  
เติมประชุม ต าแหน่งจ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1 การจัดท าค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ -ส่งเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
 2.2 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน ตรวจสอบให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีเพ่ือลงบัญชี 
 2.3 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร
กลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ  ค่าวัสดุครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีเพ่ือ
ลงบัญชี 
 2.4 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนทั่วไป
ส าหรับด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอนเลือกท า เงินอุดหนุนทั่วไปเบี้ยยังชีพคนชรา,พิการ,เอดส์ เงิน
อุดหนุนทั่วไปเงินเดือนครูผดด.,ประกันสังคม,สวัสดิการครูผดด. เงินอุดหนุนทั่วไปค่าจัดการเรียนการสอน เงิน
อุดหนุนทั่วไปอาหารเสริมนม เงินอุดหนุนทั่วไปอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนทั่วไปตามแนวทางพระราชด าริด้าน
สาธารณสุข  ภาษีจัดสรรต่างๆ 
 2.5 การรับฎีกาการเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
 2.6 การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มี  การรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 2.7 การจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas)  

2.8 ด าเนินการกันเงินไว้เป็นรายจ่ายค้างจ่ายโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 นางพัทธนันท์  ทิพย์จันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-
4204-001 โดยมี นางสาวศิรินภา  ค าโคตร  ต าแหน่งจ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย 
 2.9  น าฎีกาท่ีงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารแนบ) 
 2.10 การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินส่วนลดภาษีบ ารุงท้องที่ 6% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ ด าเนินการ
ภายในก าหนดเวลา 
 2.11 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 2.12 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 2.13 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริง ให้
เก็บไว้กับฎีกาเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1 ฉบับ 
 2.14 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารอง
จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/กองต่างๆ 
 2.15 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 3. งานการบัญชี 
  มอบหมายให้  นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  โดยมี  นางพัทธนันท์  ทิพย์
จันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-4204-001  และ  นางสาว
สุพัตรา  กุลวงศ์ ต าแหน่งจ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  และ นางสาวพรธิรา     เติม
ประชุม ต าแหน่งจ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 3.2 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดท าทะเบียนเงินรายรับ(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามาจัดท าใบ
ผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
 3.3 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอนตามภารกิจถ่ายโอนเลือกท า
ภายในก าหนดเวลาจนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 
 3.4 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
  3.4.1 ทะเบียนเงินรายรับตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
  3.4.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและ statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
  3.4.3 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
  3.4.4 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ใบผ่านรายการบัญซีมาตรฐานทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิด
บัญชี 
 3.5 จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
  3.5.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ รายจ่ายตาม
แผนงาน รายจ่ายจากเงินสะสม รายรับจริงประกอบงบทดลอง งบทดลองประจ าเดือน 
  3.5.2 จัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา เช่น รายงานรายรับ -รายจ่ายเป็นไตรมาสส่งให้
ส านักงานคลังจังหวัดหรือกระทรวงการคลัง รายงานทางระบบอินเตอร์เนต (ได้แก่ info, e-plan, www.dla.go.th
เป็นต้น)  
  3.5.3 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(ออมทรัพย์)ทุกสิ้น
เดือนมีนาคม,กันยายนโดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชี 
  3.5.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน ทุกสิ้นเดือนมิถุนายนและธันวาคม 
  3.5.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  โดยมี  นางพัทธนันท์  ทิพย์
จันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-4204-001  มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงาน
การประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ตามแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปี 
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  4.2 ท าหน้าที่เจ้าพนักงานประเมินภาษี รับเรื่องร้องเรียน และอุทธรณ์ 
  4.3 จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัดและ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คก่อนน าฝาก
ธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือใช้ตรวจสอบยันให้ตรงกัน 
  4.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน
และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  4.5 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงถามจาก
ลูกหนี้โดยตรง 
  4.6 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะ  ค่าน้ าประปา ให้หมดไปโดยไม่
มีค้างช าระให้ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  4.7 งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
  4.8 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าน้ าประปากับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินใน
ทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 นางสาวมะลิษา  หอมพรมมา  ต าแหน่ง จ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บค่าน้ าประปา  มีหน้าที่ดังนี ้ 
  4.9 งานประเมินจัดเก็บรายได้ ออกใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จในการจัดเก็บค่าน้ าประปา 
  4.10 ออกจัดเก็บค่าน้ าประปาในพ้ืนที่ หมู่ที่ 3,5,7,8 ทุกเดือนแล้วน าส่งให้แก่งานจัดเก็บรายได้
เพ่ือน าฝากธนาคาร และติดตามเร่งรัดการเก็บค่าน้ าประปาในรายลูกหนี้ที่ค้างช าระ พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  4.11 เร่งน าส่งรายได้ค่าน้ าประปาก่อนสิ้นเดือนของทุกเดือน 

 5. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้  นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  โดยมี  นายเทพารักษ์ อาจ
ฉกรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-4203-001 และ นางสาววราภรณ์      
ศรีสว่าง ต าแหน่ง จ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านพัสดุ เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ งานทะเบียนครุภัณฑ์ เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
  5.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  5.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างในฐานะหน่วยงาน
กลางตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนด 
  5.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2560 และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการ
ปรับแผนให้ถูกต้อง 
  5.4 จัดท าบัญชีรายจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพและสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  5.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 6. งานควบคุมงบประมาณ 
  มอบหมายให้  นางปาริชาติ  ใจศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
เลขที่ต าแหน่ง 26-3-04-2101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
  6.1 การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ 
งบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการ
ประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้  1 ชุด 
  6.2 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงาน
กับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีที่ประกาศและ
พิจารณาผลแล้ว 

 7. งานสารบรรณ 
  มอบหมายให้  นางสาวพรธิรา  เติมประชุม ต าแหน่ง จ้างบริการผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญช ีเป็นผู้รับผิดชอบโดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
   7.1 รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ แยกประเภทหนังสือ และจัดส่งหนังสือ เอกสารให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   7.2 เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ 
   7.3 การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   7.4 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้
ผู้อ านวยการกองคลังทราบในข้ันต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแตว่ันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่  5  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.2564 

 

     
(นางสาววันเพ็ญ  ฉั่นพัฒนาพงศ์) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสิงห์ 


