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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลงัจัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัตงิานในงานการเงิน การบญัชี งานจัดเกบ็และพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรพัย์สิน เพื่อสามารถ
ด าเนินการได้ตามข้ันตอนการปฏิบัตงิานให้เกิดประสทิธิภาพและประสทิธิผลในงาน ที่รับผิดชอบอย่างถูกตอ้ง
เหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความช านาญงานในหนา้ที่ความรับผิดชอบ และบรรลเุป้าหมาย เนื้อหา
สาระความส าคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียด ต่าง ๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการเพือ่ใหเ้กิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง ในการปฏิบัตงิานที่มุง่ผลสมัฤทธิ 
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1.ความเป็นมาความส าคัญ 

  การจัดท าคู่มือปฏิบัตงิานจัดท าข้ึนเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานด้านการคลังทราบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือ ส าหรบัการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้องใหเ้ป็นแนวทางเดียวกันตาม ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมลู ในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง หรอืเป็นแหลง่ข้อมลูใหบุ้คคลภายนอกใหท้ราบ กระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

  การจัดคู่มอืการปฏิบัติงานด้านกองคลงั เทศบาลต าบลหอค า นอกจากใหเ้จ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิาน ด้านการคลงัใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ใหผู้้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการ เพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลงั เทศบาลต าบลหอค า 

2.วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหม้ีคู่มือการปฏิบัตงิานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบรหิารงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

2. เพื่อใหเ้ป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผูท้ี่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ
ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสามารถ
พัฒนาการท างานใหเ้ป็น มืออาชีพได ้ 

3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมลูใหบุ้คคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง
กับ ความต้องการได ้ 

4. เพื่อเป็นเครื่องมอืทีส่ าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าในการท างานได้อย่างเป็นระบบ
และ ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผูป้ฏิบัติงาน  

5. เพื่อใหผู้้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขัน้ตอน  

6. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด
ความ ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัตงิาน  

7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างองิในการท างานและเป็น
แหล่งข้อมูล ส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  

8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปจัจบุันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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3.ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  

2. ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด  

3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไมเ่ป็นระบบ  

4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  

5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

7. สร้างความมั่นใจในการท างานมากข้ึน/ลดการตอบค าถาม 

4.ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองคลัง ให้ใช้กับส่วนรำชกำรของเทศบำลต ำบลหอค ำเพื่อให้เป็นแนวทำง

มำตรฐำนเดียวกัน 
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การปฏิบัติงานกองคลัง 

1.งานการเงิน 

1.มีหน้าที่น าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสรจ็ไมเ่กินวันที ่15 ของเดือนถัดไป  

2.จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รกัษาเงิน คณะกรรมการรบั – ส่งเงิน  

3.คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  

4.การโอนเงินพนักงาน ลกูจ้าง คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน  

5.น าฎีกาที่งานบญัชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 

 6.การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรบัเงิน หรือ 
หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทบัตราจ่ายแล้วและลงลายมือช่ือผูจ้่ายเงินก ากบัไว้ ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

7.ด าเนินการเบกิตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนมุัติจัดท ารายจ่ายค้าง
จ่าย ตามแบบทีก่ าหนด  

8.การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป ี 

9.การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบรกิาร  

10.เบกิจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  

5 วันท าการหลังจากรบัฎีกาเบกิเงินจากกอง/ฝ่ายต่าง ๆ  

11.มีหน้าที่น าส่งเงินประกันสงัคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส. เงินสหกรณ์ออม
ทรัพย ์ 

12.เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาที่ได้รับการอนมุัต ิ 

13.การน าส่งเงินรายไดบุ้คคลธรรมดาและผูร้ับจ้างทีป่ฏิบัตงิานให้ส านกังานสรรพากรพื้นที่แมร่ะมาด
ภายใน เดือนมกราคมและมีนาคมของทุกป ี 

14.งานรบัวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงายอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และตรวจรบัฎีกาใน
ระบบ e-Laas 
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15.งานจัดพมิพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลงั ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อม
ทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ในระบบe-Laas  

16.งานจัดท ารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรอืผู้มสีิทธ์ิรบัเงิน ตามฎีกาเบกิ ในระบบ e-
Laas  

17.จัดท ารายละเอียดเงินเดือน พนกังาน/ พนักงานจ้างทุกเพื่อน าส่งธนาคาร ประจ าทุกเดือน (ก่อน3 
วันท าการ) 18.งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอยา่ง  

19.การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสญัญาแนบท้ายงบการเงนิสง่ต่อใหฝ้่ายบัญชีทกุสิ้นเดือน 

20.งานการเงินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas  

21.งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้งัคับบญัชา 

2.งานบัญชี 

1.จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรบั – จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงิน
รับทราบ  

2.งานติดต่อขอรบั Statement พร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้ ณ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

3.เก็บต้นข้ัวเช็คทีม่ีการจ่ายเงินแล้ว และเช็คที่ยังมิได้ด าเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สญู
หาย  

4.รับใบน าสง่จากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ  

5.ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รบัมาจากส านกังานท้องถ่ินจังหวัดตากและหน่วยงานอื่น 
น ามา ลงบญัชีเงินสดรบั (กรณีออกใบเสรจ็รบัเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียน เงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1  

6.ตรวจสอบงานลงบัญชีสมุดเงินสดจ่าย และจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดอืน 7.บันทกึเงิน
รายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกวันสิ้นเดือน  

8.ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททกุวันสิ้นเดือน  

9.ตรวจสอบงานรบัเงินรายได้และเงินอื่นๆ จากงานจัดเก็บและพฒันารายได้แล้วน าฝากธนาคาร  

10.ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรานจ่ายตามงบประมาณ และนอกงบประมาณ  
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11.ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลอืและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายทุกวันสิ้นเดือน  

12.งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ และรับรองยอดเงินคงเหลือ เมือ่หน่วยงานต่าง ๆ  

13.ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่าย รับรองยอดเงินคงเหลอื ให้งานพสัดุและทรัพยส์ิน เมื่อมีการจัดซือ้
จัด จ้างควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินตามงบประมาณที่ตั้งไว้  

14.มีหน้าที่จัดท ารายงานต่าง ๆ ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
บันทึก บัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับช้ันเป็นประจ า
ทุกเดือนและ รายไตรมาสและราย 6 เดือน ดังนี้ 

-กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (จ่ำยจำกรำยรับ)  

–กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (จ่ำยจำกเงินสะสม)  

–กระดำษท ำกำรกระทบยอดงบประมำณคงเหลือ 

 –กระดำษท ำกำรกระทบยอดในกำรโอนงบประมำณรำนจ่ำย  

-รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ำยจำกเงินรำยรับตำมแผน  

-รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ำยจำกเงินรำยรับตำมแผนงำนรวม 

 -รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ  

-งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ 

 -งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนรวมจ่ำยจำกเงินรำยรับและเงินสะสม 

 -รำยงำนรำยจ่ำยที่ได้รับอนุมัติให้จ่ำยจำกเงินสะสม 

15.จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่  

15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกบัเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  

15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกบับญัชีเงินสดจ่ายและ Statement 
ทาง ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  

15.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสญัญา ตรวจสอบกับเงินสดรับให้ถูกตอ้งจากรายงาน
ทะเบียนคุม เงินประกันสญัญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน  
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16.งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ให้แล้วเสรจ็ภายใน 90วันหลังสิ้นปีงบประมาณ  

17.รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทกุประเภทให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามทะเบียนคุม 
ใบเสร็จรับเงิน 

 18.จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  

19.วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรานจ่าย  

20.ปรบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกธนาคารภายในปงีบประมาณ 21.งานจัดท ารายงานสถิติการคลัง 
ผ่านเว็บไซด์ www.Thailocaladmin.co.th เมื่อสิ้นปงีบประมาณให ้แล้วตามก าหนดเวลาทีร่ะเบียบก าหนดไว้ 
(ภายในเดือนตุลาคม)  

22.คุมทะเบียนลูกหนีเ้งินยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสม และสญัญาการยืมเงิน และให้รายงาน
ลูกหนี ้เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนให้งานบัญชี  

23.งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลัง และหน่วยงานอื่นให้
ครบถ้วน ถูกต้องตามจ านวนครัง้ที่มกีารโอน 

24.งานจัดท าเรือ่งโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลงั กรณีเงินงบประมาณมีไมเ่พียงพอส าหรบั
เบิกจ่าย  

25.รายงานข้อมูล INFO ทุกวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  

26.งานการบัญชีทีเ่กี่ยวข้องกบัระบบ e-Laas  

27.งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้งัคับบญัชา 

3.งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน ี้ 

1. งานวางแผน และโครงการเกี่ยวกบัการจัดหารายได้ของเทศบาล  

2. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษี พร้อมแจ้งการประเมิน  

3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัย และเสนอแนะเพือ่ปรับปรงุการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และ
การจัดหารายได้อื่นๆของ เทศบาล 

 4. งานวางแผนการจัดเกบ็รายได้และการแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
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5. งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเกบ็รายได้อื่นของเทศบาล 

 6. งานพจิารณาปรับปรงุหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนฯ ภาษี บ ารงุ
ท้องที่ ภาษีป้ายและรายได้อื่น  

7. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพจิารณาอุทธรณ์ภาษี  

8. งานพิจารณาประเมินผล และก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพือ่น าเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที ่(พนักงานประเมินภาษี)  

9. งานควบคุม เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม รายได้อื่นของเทศบาล 

 10. เป็นผูล้งนามในใบเสรจ็ทุกประเภท ในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมหุ์บัญชีแทนผู้อ านวยการ
กองคลงั  

11. จัดท าสญัญาเช่าทรัพยส์ินของเทศบาล ตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด  

12. การเบิกจ่ายใบเสรจ็ทุกประเภทจากงานพสัดุและทรัพยส์ิน ก ากับดูแลการประทับตราใบเสร็จ
ต้องก่อน การเบกิไปใช้ การเกบ็รกัษาหลักฐานทางการเงิน ใบเสรจ็รบัเงินทุกประเภททีเ่บิกและใช้แล้วใน
ปีงบประมาณปจัจบุัน เก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิใหส้ญูหาย 

13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปงีบประมาณและเตรียมเอกสารทัง้หมดให้
ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ การลงนามในใบเสรจ็รับเงินทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืสมุหบ์ัญชีแทน
ผู้อ านวยการกอง คลัง น าหลักฐานรับเงินทกุประเภทภายในวันที่ได้รับเงินน้ันทั้งหมดน าส่งงานบัญชีจัดท าใบ
น าส่งและสรุปใบน าสง่เงิน ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงกบัจ านวนเงิน  

14. รวบรวมใบเสรจ็ที่ก าลังใช้อยู่ปจัจุบันจากผูจ้ัดเก็บรายได้ทุกรายหลงัจากที่น าสง่เงินแล้วและน า
จ่ายใน วันรุ่งข้ึนเป็นประจ าทกุวันการลงนามตรวจสอบหลงัใบเสรจ็ตามระเบียบฯ การรับเงินฯข้อ 12  

15. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี ค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบ และเข้าใจ ข้ันตอน
ตามกฎหมายก าหนด  

16. งานการจัดเกบ็และพัฒนารายได้ ที่เกี่ยวข้องกบัระบบ e-Laas  

17. งานจัดเก็บและรบัช าระภาษีต่าง ๆ ของเทศบาลและน าส่งเป็นเงินรายได้ของเทศบาล  

18. งานจัดเก็บและรบัช าระเงินรายไดจ้ากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ  
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19. ตรวจสอบจ านวนเงินทีเ่จ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ จัดเกบ็และน าส่งพร้อมกับหลักฐาน
รับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินน้ันทั้งหมดน าสง่งานบัญชีจัดท าใบน าสง่ และสรุปใบน าสง่เงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตรง กับจ านวนเงิน  

20. รวบรวมใบเสรจ็ที่ก าลังใช้อยู่ปจัจุบันจากผูจ้ัดเก็บรายได้ทุกราย หลังจากที่น าส่งเงินแล้วและน า
จ่ายใน วันรุ่งข้ึนเป็นประจ าทกุวัน 

21. งานประสานงานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อเรง่รัดรายได้  

22. จัดท าหนงัสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑเ์สียอากรทราบล่วงหน้า  

23. จัดท าหนงัสือแจ้งเตือนแกผู่้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์หรือกรณีไม่มาช าระภาษี
และ ค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อื่น ภายในเวลาก าหนด  

24. งานจัดท าหนังสือแจง้ใหผู้้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า การตรวจสอบและจัดท าบญัชี
รายช่ือของผู ้ไม่ยื่นแบบฯ การท าหนังแจ้งเตือนภาษี ค่าธรรมเนียมรายได้อื่น ๆ ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการ เร่งรัดรายได้ การด าเนิน การยึด การอายัด การขายทอดตลาดทรัพยส์ิน โดยประสานงานกับ
งานนิติกร ตาม กฎหมายก าหนด 25. จัดเก็บเงินรายได้ ค่าขยะมูลฝอยภายในเขตเทศบาล. ทกุหมูบ่้าน ตาม
อัตราการเกบ็ที่กองสาธารณสุขฯ ประเมินไว้ให้ครบถ้วนถูกต้อง ทั่วถึงและเป็นธรรม  

26. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอยในเขตเทศบาลให้ถูกต้องเป็นปจัจบุัน  

27. น าส่งเงินทุกวันทีม่ีการจัดเก็บเงินค่าขยะมลูฝอย และรายงานการจัดเกบ็ภายในวันที่ 5ของเดือน  

28. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 


