
 

 
 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปะโด 
ท่ี  138 / 2565 

เรื่อง   กําหนดแบงงานและมอบหมายหนาท่ีงานในกองคลังองคการบริหารสวนตําบลปะโด 
-------------------------------- 

 
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในสวนราชการของกองคลังองคการบริหารสวนตําบลปะโด  เปนไปดวยความ
เรียบรอย  อาศัยอํานาจตามความในหมวด 11 วาดวยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปตตานีเรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  24  ตุลาคม  2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และ
ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานตําบล พ.ศ. 2558 และ
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับอัตรากําลังและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปตตานี  เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2563 ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดโครงสราง
การแบงสวนราชการ รวมถึงกําหนดกอง สํานักหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ใหถือวาเปนสวนราชการท่ีมี
ความจําเปนในการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบล  องคการบริหารสวนตําบลปะโด จึงขอกําหนด
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการตามโครงสรางการแบงสวนราชการใหม  ดังนี ้
 1. นางสาวแวนะ   เจะอุบง  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  เลขท่ีตําแหนง 31-3-04-2102-001 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังท่ี
ตองใชความชํานาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ เก่ียวกับงานการคลังหลายดาน  เชน  งานการคลัง           
งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ            
งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง เก่ียวกับการ
เบิกจาย  งานรับรองสิทธิ  การเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง  ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน   
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ      
ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล  ทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไข  ศึกษา
วิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณการรายรับรายจาย  กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ อบต.  สืบหาแหลงท่ีมา
ของรายได  ดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ  การจัดซ้ือ  การจาง  รวมเปนกรรมการตาง ๆ   ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  เชน  เปนกรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ขอมูลทางดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง  เขา
รวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 



 
-2- 

 
ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีกําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน  พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 
 

2. นางคอตีเยาะ  สือนิ ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ตําแหนงเลขท่ี 31-3-04-4201-
001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานการเงินและบัญชี   
 ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควร  หรือมีความรับผิดชอบไมสูงนักเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหนาท่ี
อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  ตรวจสอบหลักฐาน  และใบสําคัญการเบิกจายเงิน  จัดทําบัญชีท่ัวไป
ของราชการ  เชน  ทําบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  เปนตน  ชวยพิจารณาตั้ง
งบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา  เชน  คาเชาบาน  คาลวงเวลา  คาใชสอย  คาวัสดุ  เปนตน ควบคุมการเบิก
จายเงินงบประมาณ   ตรวจทางการตั้ งฎี กาเบิกจาย  ทําหนั งสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน    การบัญชี  
การงบประมาณ จัดสรรเงินงบประมาณ  รายจายตามยอดท่ีไดรับอนุมัติแลว  ตรวจสอบงบเดือน   ทํารายงาน
การเงิน  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 3. นางสาวมารียะ  ลาหิง   ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  เลขท่ีตําแหนง              
ภ 04-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ชวยเหลือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีตางๆและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. นางสาลีปะ   สามะอาลี  ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ   ตําแหนงเลขท่ี  31-3-04-4203-001 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานพัสดุและทรัพยสิน 
ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จดัหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา          

รางสัญญาซ้ือสัญญาจาง  ศึกษา  คนควา  รายละเอียดตาง ๆ  ของพัสดุ  เชน  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบ
ราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน         
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ  ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ   เพ่ือประกอบการตัดสินใจ ใน
การจัดหาจัดซ้ือพัสดุ  ติดตอประสานงาน  ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง  ตาง ๆ   
เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวฮามีดะห   มะดีเยาะ   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  ตําแหนงเลขท่ี  31-3-04-
4204-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

งานเรงรัดและจัดเก็บรายได 
    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการ คํารอง  คําขอ หรือเอกสาร  หลักฐาน 
ตาง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองครบถวนในข้ันตน  ชวยรับและนําสงเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียน
ตาง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม ใบอนุญาต  คาปรับ  รายไดจากทรัพยสิน
และรายไดอ่ืน ๆ    เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
กิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตการทําน้ําแข็งเพ่ือการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร   คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามขอบังคับตําบล  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรฆาสัตว  
คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  
คาเชาตลาด  คาเชาแผงลอย  คาท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบล  และเงินฝากธนาคาร  คาจําหนายเวชภัณฑ  คาจําหนายคํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน
สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  การเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผูเสียภาษี 
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อากรหรือคาธรรมเนียม  หรือรายไดอ่ืน ๆ รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ท้ังนี ้ตั้งแตวันท่ี   3  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2565  เปนตนไป 
 
    สั่ง  ณ  วันท่ี  11  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2565          

 

 

(นายฮาเซ็น    วาหะ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลปะโด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


