
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่ดง 
ที่  299/๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
.............................................. 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558 และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 4 กันยายน 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) ในการประชุม ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๒๕ เดือน 
ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้เห็นชอบการจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าประเภทต าแหน่ง สายงานและระดับ
ต าแหน่ง ตามบัญชีจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่ง ดังนี้ 
  กองคลัง  (72502) 
  2.  นำงอำนีตำ  เปำะสำ  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นัก
บริหำรงำนกำรคลัง  ระดับ  ต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-04-2101-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  รกัษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ล าดับที่  1 
  ด้ำนแผนงำน 
  2. ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
  3.  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเกบ็รายได้และงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
  4.  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง  ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบติังาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  
  5.  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม 
  6. ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส 
  7.  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบาน
ของหน่วยงานที่สังกัด 
  8.  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะการเงินการ
คลังของ อบต. 
  ด้ำนกำรบริหำร 
  9.  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน     
  10.  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆที่
เกี่ยว้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
  11.  พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจทีห่น่วยงานรับผิดชอบ 

 /12. ควบคุม... 



  12. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าวิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน 
การคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงนิและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการการ 
 
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น 
  13.  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชี ต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
  14.  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
  15.  ร่วมก าหนดรายจายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
  16.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง 
  17.  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน  และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย  
  18.  วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
  19.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกีย่วข้อง 
  20.  ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจทีได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรับส่งเงิน  
  ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  21.  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณ 
  22.  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ในบังคับบัญชา 
  23.  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
  24.  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่น 
  25.  ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
  26.  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
  27.  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
  28.  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
  29.  ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  งำนกำรเงิน 
  2.1  นำงอำนีตำ  เปำะสำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับ 
ต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-04-2102-001  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน  คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  2. ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป ใบ
น าส่งเงนิให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  3.  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  
เงินอุดหนุนตามวัตถุประสงค์  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมป่าไม้ เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
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กรรมที่ดินภาษีธุรกิจเฉพาะค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตเลี่ยม  
เงินทีเ่ก็บตามกฎหมายว่าด้วยวนอุทยานแห่งชาติ  ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริหาร 
  4.  ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่  ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงนิใบเสร็จ 
รับเงินในส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราถูกต้อง 
  5.  จัดท าฎีกาและลงรายงานการรบัเงินตาม E-laas 
  6.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน กระดาษท าการกระทบยอด  รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย-รายรับ)  
งบประมาณคงเหลือ  กระดาษท าการ  รายจ่ายรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
  7.  ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดไขในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง งานการเงินและบัญชี  ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่  ระเบียบ กฎหมาย  หรือหนังสือสั่งการก าหนด 
  8.  จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 1 , ภ.ง.ด. 3 , ภ.ง.ด. 53  และน าส่งภาษีทางอินเตอร์เน็ต 
  9.  จัดท ารายงานการเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพ่ือน าส่งธนาคาร 
  10.  ยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  ของผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล 
  11.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งำนบัญชี 
  2.2.1  นำงสำวฮำซือมะห์  ยูโซ ๊ พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชีช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง  24-3-04-4201-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1. ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือช่วย
ให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวก 
  2.  ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี  
  3.  จัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องด้านบัญชี  การเงินและงบประมาณของ
หน่วยงาน เช่นรายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน    
  4.  จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป  ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
นอกงบประมาณ 
  5.  พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
  6. ควบคุมและดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจา่ยเงิน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก  
  7. ควบคุมและดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ 
  8.  ศกึษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกีย่วกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
  9.  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า
ในการปฏิบัติงาน  
  ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
  10.  ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  
  11.  วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
  ด้ำนกำรกำรบริกำร 
  12.  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับการเงินและบัญชี ทีท่ีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา 
  13.  ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่กว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป 
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2.3  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  2.3.1  นำงสำวรุสมีนี เปำะเฮ็ง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  
24-3-04-4203-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.  จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
  2.  ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกบัพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน
การด าเนินงาน 
  3.  ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและ
เก็บรักษาใบส าคญัหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
  4.  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน  
  5.  ตรวจสอบการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี
งบประมาณ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน 
  6. ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
  ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  7.  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  8.  ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
  ด้ำนกำรกกำรบริกำร 
  9.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยดวามสะดวก
รวดเร็ว 
  10.  บริการข้อมลู ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา 
  2.4  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  2.4.1  นำงสำวอำรสำ  อุมำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-
04-4204-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดี ภาษีบ ารุงท้องถิ่น ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
  2.  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ  
  3. ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
  4.  รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บหลักฐานเพ่ือเป็น
ข้อมูล 
  5.  จัดทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้ แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  6.  ด าเนินการับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร 
  7.  สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนนิงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน 
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 /8. ประสาน... 



 
8.  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกสาร หรือประชาชนทัว่ไป   

  ด้ำนกำรกำรบริกำร 
  9.  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ 
  10.  ประสานงานนระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเกบ็รายได้  
   2.4.2  นำงสำวซุไลนี  อำแว ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้ช่วย โดยมี มี
หน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
 ๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเอราวัณจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้ออกใบเสร็จเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน
และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 ๓. จ าหน่ายทะเบียนลูกหนี้คงค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเกบ็รายได้มีการติดตามทวงหนี้ 
จากลูกหนี้โดยตรง    
 ๔. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย    
 ๕. งานเร่งรัดจัดเกบ็และตรวจสอบภาษีประจ าเดือน ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

  ๖.จัดท างบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงิน 

ให้ถูกต้องตรงกัน   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

   สัง  ณ  วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2563 
    
 
       (นายมหามัดกามารูเด็ง  สะมะแอ)     
                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
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