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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
ที่ 283/2561 

เรื่อง การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล                        
และพนักงานจ้างกองคลัง 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่งมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลางให้เป็นปัจจุบัน 

 อาศัยอ านาจตามความมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่        
28 ธันวาคม พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 
1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2559 ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ในการประชุมครั้งที่ 
1/2559 ลงวันที่ 26 มกราคม 2559 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2559 เรื่อง การแก้ไข ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามระบบ
จ าแนกใหม่ (ระบบแท่ง) จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง ที่ 174/255 9                    
ลงวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 255 9  และก าหนดมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างของกองคลัง เป็นดังนี้   

  นางสาวอณัฐดา ขุนเจริญ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-2102-001  รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง
ที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรอง
สิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  

 2. ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน
การแทนตัวเงิน   

3. ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
4. สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงาน

ด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
5. ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย    
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6. ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  
7. ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพิ่ม

แหล่งที่มาของรายได้   
8. ควบคุมการตรวจสอบรายงาน การเงินและบัญชีต่างๆ   
9. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง    
10. ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน  เป็น กรรมการ

ตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ   
11. เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน   
12. การจัดฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน า   ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่     

เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของหน่วยงาน   

13. เป็นผู้บังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการควบคุมดูแล 
การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองคลัง    

 งานการเงินและบัญช ี
    นางสุลีกร บายคายคม ต าแหน่ง เจ้าการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-
4201-001 เป็นหัวหน้า โดยมี  

 ว่าที่ ร้อยตรีหญิง กามารีนา เจะแมง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วย เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๔ – ๐03  เป็นผู้ช่วย รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. เบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
2. ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและเงินอ่ืน ๆ 
3. งานเบิกจ่าย การขอรับบ าเหน็จบ านาญ  
4. งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ 
5. งานการควบคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
6. งานจัดท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี จัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  
7. งานจัดท าบัญชีทุกประเภท 
8. งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภท 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 นางเพ็ญทิพย์ แก้วศรีอ่อน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
31-3-04-4204-001  เป็นหัวหน้า 
 นายอับดุลรอซะ เจะอารง   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน จัดเก็บ
รายได้  เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๔ – ๐๐๒  เป็นผู้ช่วย รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดท าประกาศให้มีการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
3. งานจัดเก็บทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  
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4. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี  
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  

5. งานพิจารณาและประเมินก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น 
6. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษี แก่ผู้เสียภาษี 
7. งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
8. งานลงรายการเก่ียวกับภาษีต่าง ๆ 
9. งานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  
10. งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
11. งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
12.  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
13.  งานพัฒนารายได้ และงานเร่งรัดรายได้  
14.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 นางสาวถนอมศรี ยอดจันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-4203-
001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
 นางศิรินันท์ สุวรรณไพจิตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   
เลขที่ต าแหน่ง  ภ 04-004  เป็นผู้ช่วย  รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. งานการซื้อและจ้าง 
2. งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
3. งานการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
4. งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
5. งานการจ าหน่ายพัสดุ 
6. งานการอนุมัติด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
7. งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานควบคุมงบประมาณ 
 นางสาวอณัฐดา ขุนเจริญ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงิน
หรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักงานปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอนและ
ส าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 

2. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายทีออกไปหรือไม่ ประสานกับวัสดุว่า
โครงการแต่ละโครงมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีที่ประกาศและเปิดซอง
แล้ว 
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3. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
โดยงานทุกงานที่ด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน

ให้แจ้งผู้อ านวยการกองคลังทราบในข้ันต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
  สั่ง ณ วันที่  16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2561  
 
 
 
                              (นายนิอามะ แวมามะ) 
                   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบา้นกลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 


