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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส ำนักปลัด      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว 
ที ่ ลป                  /   วันที ่  1   ตุลำคม   2561 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรแทน 
            

เรียน  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว 
  ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว ที่  268 /2561   ลงวันที่  1  พฤษภำคม  
2561  ได้มอบหมำยงำนในอ ำนำจหน้ำที่ของปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้นำงจุรีรัตน์    อินทิยศ  เลขท่ี
ต ำแหน่ง   52-3-00-1101-002   ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว ปฏิบัติรำชกำร
แทน จึงจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรแทนตั้งแต่ วันที่  1  พฤษภำคม  2561   ถึง 30   กันยำยน   
2561 ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
  

1. งำนกำรเก็บรักษำเงิน  กำรตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวันตำม  ค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่ 
01/2560  ลงวันที่  4  มกรำคม  2560    ให้มีหน้ำที่ตรวจสอบบัญชีประจ ำวันเกี่ยวกับกำรรับ – จ่ำยเงิน  
และรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน โดยตรวจสอบจำกกำรรับ - จ่ำยเงินจำกใบเสร็จรับเงินสมุดเงินสดรับ  
สมุดเงินสดจ่ำย และรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันได้ตรวจสอบและน ำเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ทุกครั้งเป็นประจ ำทุกวันที่มีกำรรับ - จ่ำยเงิน 
  2.  งำนกำรเก็บรักษำเงิน  กรรมกำรเก็บรักษำเงิน ตำมค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่ 76/2561 ลงวันที่     
12  กุมภำพันธ์  2561     ให้มีหน้ำที่เป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย  โดยกำรร่วมกับ
กรรมกำรเก็บรักษำเงินให้ตรวจสอบตัวเงินกับรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันเมื่อมีเงินสดคงเหลือหลังจำกน ำ
ฝำกธนำคำรไม่ทันภำยในวันนั้นแล้วและลงลำยมือชื่อร่วมกับกรรมกำรเก็บรักษำเงินทุกคนในรำยงำนสถำนะ
กำรเงินประจ ำวันไว้เป็นหลักฐำน  

3.  งำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ตำมค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่  270/2561  ลงวันที่               
1 พฤษภำคม  2561    ให้มีหน้ำที่เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ประเมินภำษีโรงเรือนและที่ดินซึ่งได้มีกำรประเมิน
ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  จ ำนวน...-....รำย  เป็นผู้พิจำรณำค ำร้องให้ผู้ร้องอุทธรณ์ และเป็นผู้ที่มีอ ำนำจแจ้ง
ควำมด ำเนินคดีแก่ผู้ที่ไม่ยื่นแบบ  ภรด. 2  

4.  งำนกำรจัดเก็บภำษีป้ำย ตำมค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่   271/2561 ลงวันที่ 1 พฤษภำคม  2561  
ให้มีหน้ำที่เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้ประเมินภำษีป้ำยและเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับอุทธรณ์ภำษีป้ำยซึ่งได้มี
กำรประเมินภำษีป้ำย จ ำนวน   …-.... รำย  

5.  งำนกำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องที่  ตำมค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่  276/2561   ลงวันที่ ลงวันที่                      
1 พฤษภำคม  2561  ให้มีหน้ำที่เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ผู้ประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่ และเป็นพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่รับอุทธรณ์ภำษีบ ำรุงท้องที่ซึ่งได้มีกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่ปี    2557  - 2560    จ ำนวน....-
.......รำย  

6.  งำนกำรจดทะเบียนพำณิชย์  ตำมค ำสั่งอบต.ทุ่งกว๋ำวที่  272/2561   ลงวันที่ ลงวันที่             
1 พฤษภำคม  2561  ให้มีหน้ำที่เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้มีหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนพำณิชย์และ ผู้รับช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรจด กำรเปลี่ยนแปลงและกำรยกเลิกทะเบียนพำณิชย์     จ ำนวน.....14....รำย  
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7.  งำนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรเงินได้แก่   กำรเบิกจ่ำยเงินตำมที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติต ำบล
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ในรำยจ่ำยงบกลำง เงินยืม  เงินเบิกตัดปี  ฎีกำส่ง
ใช้เงินยืม  หมวดรำยจ่ำยงบกลำง     รำยจ่ำยประจ ำ  หมวดเงินเดือนและค่ำจ้ำง   หมวดค่ำตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ  หมวดสำธำรณูปโภค    หมวดเงินอุดหนุน  หมวดรำยจ่ำยอ่ืนและรำยจ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  หมวดค่ำ
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงของพนักงำนส่วนต ำบล   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ที่พึงจะ
ได้รับตำมกฎหมำย  ของส่วนกำรคลังและส ำนักปลัด  (เฉพำะงำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม    งำน
กำรศึกษำ  ศำสนำ  ศิลปวัฒนธรรม  งำนรัฐพิธีต่ำง ๆ   งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว    งำนส่งเสริมกำรเกษตร)     
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   ให้มีหน้ำที่ตรวจสอบและให้ควำมเห็นในกระบวนกำรเบิกจ่ำยเงิน   ใบเบิกเงิน
สวัสดิกำรต่ำง ๆ   โดยไม่จ ำกัดวงเงินและลงนำมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน โดยไม่จ ำกัดวงเงิน  แล้วน ำเสนอนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำยแล้วแต่กรณี โดยมีกำรเบิกจ่ำยเงิน
ตำมรำยละเอียดฎีกำดังกล่ำวแล้ว 

8.กำรเบิกจ่ำยเงินอ่ืน  ๆ  เช่น  เงินรับฝำกภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย  เงินรับฝำกเงินหลักประกันสัญญำ   
เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ   เงินอุดหนุนก ำหนดวัตถุประสงค์  เงินสนับสนุนจำกหน่วยงำนอ่ืน   เงินรับฝำกธนำคำร
เพ่ือช ำระหนี้เงินกู้   เงินยืม  เงินเบิกตัดปี  ฎีกำรำยจ่ำยรอจ่ำย   ฎีกำรำยจ่ำยค้ำงจ่ำย   ของพนักงำนส่วน
ต ำบล    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป   ตำมที่ระบุไว้ใน   ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ในของส่วนกำรคลัง และส ำนักปลัด  (เฉพำะงำนพัฒนำชุมชนและ
สวัสดิกำรสังคม    งำนกำรศึกษำ  ศำสนำ  ศิลปวัฒนธรรม  งำนรัฐพิธีต่ำง ๆ   งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว    
งำนส่งเสริมกำรเกษตร)    ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   ให้มีหน้ำที่ตรวจสอบและให้ควำมเห็นใน
กระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินโดยไม่จ ำกัดวงเงินและลงนำมฎีกำเบิกจ่ำยเงินโดยไม่จ ำกัดวงเงิน   แล้วน ำเสนอนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำยแล้วแต่กรณี โดยมีกำรเบิกจ่ำยเงิน
ตำมรำยละเอียดฎีกำดังกล่ำวแล้ว 

9.  กำรพิจำรณำและกำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงก่อนกำรน ำเสนอผู้มีอ ำนำจสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้ำง ของส่วนกำรคลัง  และส ำนักปลัด  (เฉพำะงำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม    งำนกำรศึกษำ  
ศำสนำ  ศิลปวัฒนธรรม  งำนรัฐพิธีต่ำง ๆ   งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว    งำนส่งเสริมกำรเกษตร)  ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ได้รับมอบหมำยและให้มีหน้ำที่ตรวจสอบ  และให้ควำมเห็นในรำยงำนจัดซื้อหรือ
จัดจ้ำงโดยไม่จ ำกัดวงเงิน ก่อนกำรน ำเสนอผู้มีอ ำนำจสั่งซื้อ  สั่งจ้ำง ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย
กำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535และแก้ไขเพ่ิมเติม   ของส่วนกำรคลังและส ำนัก
ปลัด  (เฉพำะงำนพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม    งำนกำรศึกษำ  ศำสนำ  ศิลปวัฒนธรรม  งำนรัฐพิธีต่ำง 
ๆ   งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว    งำนส่งเสริมกำรเกษตร)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ได้รับมอบหมำยและ
ให้รวมถึงตรวจสอบ  และให้ควำมเห็นในกระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินและลงนำมฎีกำเบิกจ่ำยเงินโดยไม่จ ำกัด
วงเงิน   น ำเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำยแล้วแต่
กรณ ีโดยมีกำรเบิกจ่ำยเงินตำมรำยละเอียดฎีกำดังกล่ำวแล้ว 
              งำนกำรตรวจบัญชีกำรเงิน  ให้มีหน้ำที่ตรวจสอบ และให้ควำมเห็นรำยงำนรำยรับ-รำยจ่ำย
,งบทดลองเป็นรำยเดือน และรำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ  และงบแสดงฐำนะทำง
กำรเงินและงบอ่ืน ๆประจ ำปีงบประมำณ   จำกหัวหน้ำหน่วยงำนคลัง เพ่ือน ำเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหรือผู้ที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำยแล้วแต่กรณี  โดยกำรตรวจสอบจำกงบทดลอง ,   
งบรำยรับ- รำยจ่ำยประจ ำเดือน    พฤษภำคม  2561  ถึง ลงวันที่   กันยำยน  2561  แล้วและโดยกำร
ตรวจสอบรับรองฏีกำเบิกจ่ำยทุกฏีกำแล้ว 
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งำนตรวจสอบภำยใน ได้ร่วมตรวจสอบตำมแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ  กำร
บริหำรพัสดุ      กำรรับเงิน    กำรน ำส่งเงิน และกำรเก็บรักษำเงิน    และกำรบันทึกบัญชี    กำรจัดท ำงบ
กำรเงินประจ ำเดือน    ซึ่งได้ด ำเนินกำรตรวจสอบเป็นที่เรียบร้อย  ตำมบันทึกข้อควำม หน่วยตรวจสอบภำยใน      
เรื่อง    รำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยในกำรประเมินกำรควบคุมภำยในประจ ำ ปีพ.ศ  2560 
ได้ร่วมกับปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในกำรสอบทำนรำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวแล้ว 

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ได้จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับงำนของส่ วน
กำรคลังตำมที่มอบหมำยงำนในอ ำนำจหน้ำที่ของปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลปฏิบัติรำชกำรแทนตำมรำยละเอียดดังกล่ำว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
                     (ลงชื่อ) 
                                    (นำงจุรีรัตน์  อินทิยศ)                          

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว 
                                                                             
 
                                                               (ลงชื่อ) 
                                                                     (นำยต้นตะวัน   ทองภักดี)  
                                                          ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกว๋ำว 

 


