
 
 
 

ค าสั่งกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ที่  1 / ๒๕65 

เรื่อง การมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงาน สังกัดกองคลัง  
************************ 

  เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  ด าเนินการไปด้วยความ
เรียบร้อยตามระเบียบแผนงานของทางราชการ  ตามนโยบายของรัฐบาล  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๗๒  
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  (และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ฉบับที่ 6 
พ.ศ. ๒๕52) จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน ที่ 316/๒๕64 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม ๒๕64  
เรื่องการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน และให้ใช้ค าสั่งนี้
แทนโดยมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง ดังนี้    

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้   
  นางสุมณฑา  สิงห์โตงาม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง)             
เลขที่ต าแหน่ง 02-3-04-2102-001    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน
คลังที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุ รการ งาน
จัดการเงินกู้ จัดระบบงาน งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิก
เงิน งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการ
แทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน   ต่าง 
ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด
หน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท า
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่าย
จริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิด
การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้   ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ  จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน า                 
ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  ดังนี้ 
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  ฝ่ายการเงินและบัญช ี
นางดารารัตน์ ขจรไพศาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง(นักบริหารงานการคลัง) 

เลขที่ต าแหน่ง 02-3-04-2102-002 เป็นหัวหน้า  
1. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
2. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง    

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
3. การโอนเงินเดือน 
4. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  

  5. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, 
เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

6. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  ๒   ของทุกเดือน 

7. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
8. รายงานการใช่จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเวลาที่ก าหนด 
9. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ - ส่งเงินคณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
10. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ

สรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
  11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)
ค่าอาหารกลางวัน,ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,    
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน,ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  12. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน,      
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

นางสาวนุชจิรา โกมุทธิยานนท์  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง  เลขที่ต าแหน่ง                             
02-3-04-3202-001 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
2. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง    

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
3. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
4. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  

  5. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, 
เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

6. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  ๒   ของทุกเดือน 

7. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
8. รายงานการใช่จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเวลาที่ก าหนด 
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9. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ - ส่งเงินคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

10. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ
สรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
  11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)
ค่าอาหารกลางวัน,ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,    
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน,ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

12. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ ตัดยอดเงินงบประมาณ 
  13. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน,      
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

14. จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง 
15. ลงบัญชี  รายรับ –  รายจ่าย e-LAAS 

  16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

นางสาวปุญญรัศม์ิ ศรีทองอินทร์  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง                  
02-3-04-4201-001 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้  
  1. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ,         
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,                
ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอน
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self – Service Banking 

2. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
3. การจัดท าเงินคงเหลือประจ าวัน ทุกวันที่มีการรับ – จ่าย  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินและผู้บริหารทราบ  เป็นประจ าทุกวัน 
  4. การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรายรับ – รายจ่ายเงินสด, บัญชีแยก
ประเภท, งบประมาณคงเหลือ, การดาษท าการรายรับ – รายจ่าย, งบทดลองประจ าเดือน, งบประมาณรายรับ
จริงและประกอบงบทดลอง ภายในวันที่  5 ของเดือน   
  5. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชีทุกประเภท  
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลัง
ปิดบัญชี, กระดาษท าการรายรับ – รายจ่าย  ภายใน  90  วัน 
  6. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
  7. การจัดท ารายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น 
  8. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา 
  9. รายงานเงินสะสมทุก 6  เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน- 
กันยายน ของทุกปี 
  10. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาบ่อพลอย และ  
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขาบ่อพลอย  เป็นจ าทุกสิ้นเดือน ที่ครบก าหนด โดยจัดท าใบผ่ายรายการบัญชีทั่วไป 
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  11. ลงบัญชีระบบ e-LAAS 
12. ลงบัญชี  รายรับ –  รายจ่าย e-LAAS 

  13. กระดาษท าการกระทบยอด 
14. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  15. จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
  16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  นางสาวจีรวรรณ ค าปาน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 02-3-04-4101-001   
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการด้านใดด้านหนึ่ง และงานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่างๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  นางสาวอลิน  มีเท  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง 02-3-04-3204-001    
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดังนี้   

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่

สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๓. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด .๑,     

ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕, และรายงานตามแบบ ผด.๖  
๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์,ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง                   

ทวงถามติดตามเมือ่ครบก าหนดคืน 
๕. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวรุ่งกาญจน์  ขจรไพศาล ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานดังนี้   

1. การจัดซื้อ,จัดหา,จัดจ้างต่างๆ 
2. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุ,ครุภัณฑ์ 
3. ด าเนินเรื่องการจัดซื้อและจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ 
4. พิมพ์สัญญาซื้อ, สัญญาจ้าง, ใบสั่งซื้อ, ใบสั่งจ้าง, บันทึกตกลงราคาซื้อ, บันทึกตกลงราคาจ้างงาน 
5. จัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
6. จัดท าและเตรียมเอกสารในการตรวจรับพัสดุ, ตรวจรับงานจ้าง 
7. จัดท าทะเบียนและเอกสารต่างๆเก่ียวกับคุมการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
8. จัดท ารายงานตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและทรัพย์สิน 
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9. จัดท าเอกสารรายงานพัสดุประจ าปี 
10. จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
11. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเกี่ยวกับงานพัสดุ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นายกฤษณะ  ยืนยง ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดังนี้   
1. รับผิดชอบรถยนต์หมายเลขทะเบียน กบ 5147 กาญจนบุรี 
2. ติดต่อประสานงานการจัดซื้อและรับวัสดุร้านค้าต่างๆ ด้วยตนเอง 
3. ขับรถยนต์เดินทางไปกับเจ้าหน้าที่ พนักงาน ข้าราชการ และไปติดต่อด้วยตนเอง                 

เพ่ือติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ ภาคเอกชน ร้านค้าต่างๆ ลงพ้ืนที่บริการประชาชนในการจัดเก็บภาษี 
4. ดูแลรักษาความสะอาดและตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน 
5. รายงานสภาพการใช้รถยนต์ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/เดือน 
6. ลงบันทึกสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ใช้รถยนต์ รวบรวมใบอนุญาตขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง

ลงแฟ้ม 
7. ลงสมุดบันทึกการซ่อมแซมรถยนต์ทุกครั้งที่ซ่อม 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
นางกาญจนา  มัธยัสถ์ถาวร  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  

เลขที่ต าแหน่ง  02-3-04-3203-001    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดังนี้  
๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านจัดเก็บเอง  

  ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี                                         
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดราคากลางในการประเมินค่ า
รายปีและคณะกรรมการพิจารณาประเมินใหม่ นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
  ๔. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระและท าหนังสือทวงถาม 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายฯลฯ  
  6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  

๗. งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
๘. งานส ารวจตรวจสอบ ผู้ประกอบการรายใหม่  และรายเก่าว่าถูกต้องหรือไม่ 

 ๙. รับแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอหรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  ให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้
แจ้งให้หัวหน้ากองคลังทราบในข้ันต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป  
   
  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                         สั่ง  ณ  วันที่   3   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕65 

 
             
 

 
              (นางสุมณฑา  สิงห์โตงาม) 
                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
 


