
 

 
 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปะโด 
ท่ี  138 / 2565 

เรื่อง   กําหนดแบงงานและมอบหมายหนาท่ีงานในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลปะโด 
-------------------------------- 

 
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในสวนราชการของกองคลังองคการบริหารสวนตําบลปะโด  เปนไปดวยความ
เรียบรอย  อาศัยอํานาจตามความในหมวด 11 วาดวยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปตตานีเรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  24  ตุลาคม  2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และ
ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานตําบล พ.ศ. 2558 และ
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับอัตรากําลังและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปตตานี  เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2563 ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดโครงสราง
การแบงสวนราชการ รวมถึงกําหนดกอง สํานักหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ใหถือวาเปนสวนราชการท่ีมี
ความจําเปนในการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบล  องคการบริหารสวนตําบลปะโด จึงขอกําหนด
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการตามโครงสรางการแบงสวนราชการใหม  ดังนี ้
 1. นางสาวแวนะ   เจะอุบง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  เลขท่ีตําแหนง 31-3-04-2102-001 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังท่ี
ตองใชความชํานาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน  เชน  งานการคลัง           
งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ            
งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง เก่ียวกับการ
เบิกจาย  งานรับรองสิทธิ  การเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง  ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน   
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ      
ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล  ทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไข  ศึกษา
วิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย  กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ อบต.  สืบหาแหลงท่ีมา
ของรายได  ดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ  การจัดซ้ือ  การจาง  รวมเปนกรรมการตาง ๆ   ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  เชน  เปนกรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ขอมูลทางดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง  เขา
รวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีกําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน  พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 
 

2. นางคอตีเยาะ  สือนิ ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ตําแหนงเลขท่ี 31-3-04-4201-
001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานการเงินและบัญชี   
 ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควร  หรือมีความรับผิดชอบไมสูงนักเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหนาท่ี
อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  ตรวจสอบหลักฐาน  และใบสําคัญการเบิกจายเงิน  จัดทําบัญชีท่ัวไป
ของราชการ  เชน  ทําบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  เปนตน  ชวยพิจารณาตั้ง
งบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา  เชน  คาเชาบาน  คาลวงเวลา  คาใชสอย  คาวัสดุ  เปนตน ควบคุมการเบิก
จายเงินงบประมาณ   ตรวจทางการตั้ งฎี กาเบิกจาย  ทําหนั งสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน    การบัญชี  
การงบประมาณ จัดสรรเงินงบประมาณ  รายจายตามยอดท่ีไดรับอนุมัติแลว  ตรวจสอบงบเดือน   ทํารายงาน
การเงิน  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 3. นางสาวมารียะ  ลาหิง   ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  เลขท่ีตําแหนง              
ภ 04-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ชวยเหลือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีตางๆและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. นางสาลีปะ   สามะอาลี  ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ   ตําแหนงเลขท่ี  31-3-04-4203-001 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานพัสดุและทรัพยสิน 
ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จดัหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา          

รางสัญญาซ้ือสัญญาจาง  ศึกษา  คนควา  รายละเอียดตาง ๆ  ของพัสดุ  เชน  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบ
ราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน         
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ  ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ   เพ่ือประกอบการตัดสินใจ ใน
การจัดหาจัดซ้ือพัสดุ  ติดตอประสานงาน  ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง  ตาง ๆ   
เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวฮามีดะห   มะดีเยาะ   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  ตําแหนงเลขท่ี  31-3-04-
4204-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

งานเรงรัดและจัดเก็บรายได 
    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการ คํารอง  คําขอ หรือเอกสาร  หลักฐาน 
ตาง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองครบถวนในข้ันตน  ชวยรับและนําสงเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียน
ตาง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม ใบอนุญาต  คาปรับ  รายไดจากทรัพยสิน
และรายไดอ่ืน ๆ    เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
กิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตการทําน้ําแข็งเพ่ือการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร   คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามขอบังคับตําบล  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรฆาสัตว  
คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  
คาเชาตลาด  คาเชาแผงลอย  คาท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบล  และเงินฝากธนาคาร  คาจําหนายเวชภัณฑ  คาจําหนายคํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน
สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  การเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผูเสียภาษี 
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อากรหรือคาธรรมเนียม  หรือรายไดอ่ืน ๆ รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ท้ังนี ้ตั้งแตวันท่ี   3  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2565  เปนตนไป 
 
    สั่ง  ณ  วันท่ี  11  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2565          

 

 

(นายฮาเซ็น    วาหะ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลปะโด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


