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ลักษณะงานการเงนิและบัญช ี

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินการบัญชีและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ- จ่ายเงิน 
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังพ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ตามนโยบายการบริหารงานของ นายแดนชัย บุลมาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม ให้งานด้านการเงินและ
บัญชีเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารในทุกขั้นตอน ไม่ว่าจะเป็นระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม  สื่อออนไลน์ และป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 
 ในการนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงามได้มีการประกาศเจตนารมณ์ในการป้องกันและปราบรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่พนักงาน  

งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่  
1 ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
2 งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
3 งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  
4 งานการจา่ยเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคญัจ่าย 
5 งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
6 งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
7 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 



   

ผู้รับผิดชอบงานด้านการเงินและบัญชี 
1.นางสาวศริิทพิย์ จันทาพูน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
รับผิดชอบงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แผนค่าใช้จ่ายเงิน 
2.นางสาวดวงพร ธิเนตร ต าแหน่ง คนงานทัว่ไป  
รับผิดชอบงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดัท าฎกีา เบิกจ่ายเงิน จัดท าเช็ค



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นางสาวศิรินทิพย์ จันทาพูน ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
- ตรวจสอบน าส่งเงินจากจัดเก็บฯ 
- จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ 
- จดัท าสถานะประจ าวัน 
- สรุปยอดรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 
- ตรวจสอบเงินโอนจากกรมฯ 
- ตรวจการลงบัญชีสมุดเงินสดรับ,สมุดเงินสดจ่าย,ทะเบียนเงินรายรับ 
- จัดท ารายงานต่างๆทางด้านการเงินและบัญชี 
- และงานอื่นๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
- ลงทะเบียนคุมเงินสะสม 
- ลงทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
- ปิดงบประจ าเดือน / รายปี 
 
 
 
 
- ท ากระดาษท าการรวมกระทบยอด 
 

นางสาวดวงพร ธิเนตร คนงานทั่วไป  
- ตรวจเอกสารฎกีาเบิกจา่ยทุกกอง 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- จดัท าเช็ค 
- ตรวจสอบงบประมาณก่อนการเบิกจ่าย 
- ช่วยงานการเงินและบัญชี 
- และงานอื่นๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

นางอารีรัตน์ กัลยา จ้างเหมาบริการ 
- ลงสมุดคุมรายรับ – รายจ่าย – ทะเบียนรายรับ 
- จา่ยเช็ค 
- ลงเลขคลังรับ,ลงเลขทะเบียนเงินยืม 
- จดัเก็บฎีกา – ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้องก่อน  การเก็บฎีกา 
- ช่วยงานการเงินและบัญชี 
- และงานอื่นๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

งานการเงินและบัญชี 
นางวิภาดา ใจลังดา 

ผู้อ านวยการกองคลังรักษาราชการแทน 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

 



 


