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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปากพนังฝั่งตะวันตก
เรื่อง   ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการจากส่วนการคลังเป็นกองคลัง 
...................................................



ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดระดับตำแหน่งผู้บริหารในองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดใหญ่และขนาดกลาง(ฉบับที่ ๒) และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ ๗/255๗ เมื่อวันที่      2๑ กรกฎาคม  255๗ จึงประกาศปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลปากพนัง     ฝั่งตะวันตก  จากส่วนการคลังที่กำหนดไว้เดิม  เป็นกองคลัง  ดังนี้ 



กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกางานเกี่ยวเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน                เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ              การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ซึ่งกองคลังแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งาน ดังนี้ 
 



1. งานการเงิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับส่งเงินฝากธนาคาร
- รับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
- รับเงินจัดสรรจากกรมส่งเสริมฯ ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
- ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมฯ ที่โอนผ่านธนาคาร 
- รับฎีกาเบิกเงิน ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
- นำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย และ นำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
- โอนเงินเดือนของพนักงานเข้าธนาคาร
 



- ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน
- การจัดทำฎีกาเบิกเงิน จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค เบิกเงินสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำของพนักงานจ้าง 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
 


2. งานการบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ลงทะเบียนเงินสดรับ-จ่าย สมุดเงินสดรับ-จ่าย             
- ลงทะเบียนรายรับ-เงินรายรับ
- ลงทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
- ทำใบผ่านรายการบัญชีตามมาตรฐาน 1,2,3


              
- ทำใบผ่านรายการมาตรฐานทั่วไป 
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- ผ่านรายการบัญชีไปแยกประเภท
- จัดทำงบทดลอง งบเงินสดรับ-เงินสดจ่าย และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษทำการกระทบยอด  

- จัดทำแบบสอบทานทางการเงินและพัสดุ 
- ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
- จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ จัดทำรายงาน
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่เกี่ยวกับ
- จัดเก็บรายได้ทุกประเภท
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภท
- ประเมินการจัดเก็บรายได้ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษีนัดประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
- จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระ
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้
- จัดทำ ภทบ.19 บัญชีงบหน้า ละงบรายละเอียดค่าส่วนลด 
- จัดทำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6
- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินต่างๆ
- รายงานการนำส่งเงินค่าใช้จ่าย
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
  


4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 



- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
 



- จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี
 



- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนการจัดหาพัสดุ
 



- จัดทำบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์
 



- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชีและทะเบียน
    



- รายงานแผนและผลการจัดซื้อจัดจ้าง
 



- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 


5. งานควบคุมงบประมาณ มีหน้าที่เกี่ยวกับ
  



- นำฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินมาตัดยอดเงินงบประมาณ
  



- ตรวจสอบรายรับ
 



- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

               
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑๖  มิถุนายน  255๗  เป็นต้นไป
                          ประกาศ   ณ   วันที่  ๓๑  กรกฎาคม  พ.ศ.  2557 

                                                                ประเสริฐ  แดงเรือง
                   (นายประเสริฐ  แดงเรือง)
                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปากพนังฝั่งตะวันตก
