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ค0าส่ัง องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 
ท่ี 3 J 0/๒๕๖๓

เร่ือง การแบ่งงานแล;รุการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลภายในกองคลัง

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๔๗ 
(และที'แก้ไขฉบับเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๔๔๒ ประกอบ 
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เร่ือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจกรรมอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน 
องค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดยะลา (ก.อบต.จ.ยะลา) 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี ๘ มกราคม 
๒๔๔๖ ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท. ๐๘๐๙.๑/ว ๑๔๔ ลงวันท่ี ๘ 
กรกฎาคม ๒๔๔๙ โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
ตาเซะภายในกองคลังปฏิบัติงานใหม่ โดยขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ ท่ี ๓๘๐/๒๔๖๒ ลง 
วันที, ๓๐ กันยายน ๒๔๖๒ เรือง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีภายในกองคลัง และออกคำส่ังแต่งต้ัง 
ใหม่ ดังน้ี

มอบหมายให้ นางสาวสุไลลา บาสอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลและเปีนผู้บังคับบัญชา 
ช้ันต้นชองกองคลัง มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าท่ี ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดย 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน 
คลังท่ีต้องให้ความชำนาญโดยตรวจสอบการจัดการต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน 
การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งาบรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน 
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ 
ปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ 
รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง  ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ 
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่าง  ๆให้การปฏิบัติงานชองหน่วยงานสังกัดหน่วยงานคลังได้ปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมินผลการใช้ 
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง ตรวจสอบรายงาน 
การเงินและบัญชีต่าง  ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง  ๆ ตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจ กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้าน 
การเงินและบัญชี ฯลฯ โดยมีการแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนการคลัง โดย 
แบ่งงานต่าง  ๆ ดังน้ี



๑. งานการเงิน
มอบหมายให้ นางสาวรัตน์ติยา นิยมเดซา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

เลขทีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๓๒๐๑-00๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังน้ี 
๑. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง คณะกรรมการรับ -  ส่งเงิน และคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงิน 

ประจำวัน
๒. น่าส่งเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสังคม เงินสมทบกองทุน กบท หรือ เงินอ่ืนใด ให้ตรง 

ตามท่ีกฎหมายกำหนด
๓. ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๔ วัน หลังจาก 

ผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 
๔. การโอนเงินเดือนพนักงานและค่าตอบแทนคณะผู้บริหาร/สมาชิกสภาๆเข้าธนาคาร 
๔. นำฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขที่รับฎีกา วันที่รับใบเบิกแลนำส่งให้งานควบคุม 

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
๖. จัดทำฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ังรายละเอียด 

ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และจัดทำรายงานจัดทำเช็ค เขียนเช็คตามฎีกาเสนอผู้บรืหารต่อไป 
๗. น่าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ)
๘. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือซ่ือ ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน 

หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ใบส่งของ ต้องประทับตาตรวจถูกต้อง 
๙. ตำเนินการเบิกตัดบิโครงการที่ตำเนินการไม,ทันในบิงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำ 

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกำหนด
๑๐. การจัดทำรายงานจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริง 

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้ม
๑๑. ตรวจสอบรายรับที'รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที'ออกไปหรือไม, และประสานงานกับ 

พัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน หรือสามารถทำสัญญาได้กรณีที่ประกาศ 
และเปิดซองแล้ว

มอบหมายให้ นางสาวกฤษณพร แซ่ซ่ือ ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน เลขท่ี 
ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้

๑๒. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน 
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน่าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ังสงใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี

๑๓. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบ้ียยังชีพ ออกใบเสร็จ ทำใบน่าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี

๑๔. ตรวจสอบเงินโอบจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน 
อุดหนุนลดซ่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ 
เฉพาะ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ท่ีโอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ KTB Corporate Online 

๑๔. การจัดเวรบริการประซาซนประจ่าเดือน ภายในวันท่ี ๒๔ ของทุกเดือน 
๑๖. รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๑๗. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนานำมา 

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงิน 
รายรับ

-๒-



-๓-

๑๘. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบเงินสดรันและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๑๙. ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
๒๐. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำ ทุก 

วันท่ี ๒ ของเดือน) มกราคม 1เมษายน ,กรกฎาคม 1ตุลาคม ปรับดอกเบี้ยเงินฝาก ธกส. (เงินฝากออมทรัพย์) 
ทุกส้ินเดือน มีนาคม และกันยายน โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป 

๒๑. งานอื่นๆ ท่ีไต้รับมอบหมาย

*๒. งานบัญชี t *
มอบหมายให้นางสาวรัตน์ติยา นิยมเดซา ตำแหน่ง นักวิซาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดซอบ โดยมีรายละเอียดของงานปฏิบัติดังนี้
๑. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ -  จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
๒. การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่

-ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
-ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับเงินสดจ่าย statement ของธนาคาร 

รวมท่ังสมุดจ่ายเช็ดให้ถูกต้องตรงกัน
-ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
-ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง

ตรงกัน
-จัดทำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% และค่าใช้จ่าย ๔% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นบีจจุบัน
-จัดทำใบผ่านรายงานบัญชีท่ัวไป ทุกคร้ังท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ไต้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง เซ่น 

ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร เงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
๑.๒ และใบผ่าน ๓ ทุกส้ินเดือนและท่ีมีการปีดบัญชี

๓. การนำฎีกาที่ลงจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงินหรือไม่ถ้า 
งบประมาณใกล้หมดให้แจ้งหน่วยงานเจ้าของงบประมาณดำเนินการโอนเงิน ก่อนการเบิกจ่าย ขอสำเนาใบโอน 
และสำเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
๔. จัดทำงบการเงิน และรายงานต่าง  ๆได้แก่

- การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ต้องตรงกับรายงาน 
สถานะการเงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับ-จ่ายเงินสด กระดาษทำการกระทบ 
ยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย-รายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการการ 
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และงบทดลองประจำเดือนแล้วเสนอผู้บริหารทราบ

- การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผลการ 
ดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้ งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี และ 
ส่งงบแสดงฐานะการเงินได้แก่ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในระยะเวลาท่ีกำหนด



๖. จัดทำรายงานที,ต้องส่งตามกำหนดเวลา รวมถึงการรายงานตามหนังสือสั่งการต่าง  ๆให้ 
รายงานตามกำหนดของหนังสือส่ังการ หรือจัดทำรายงานให้ผู้บริหารทราบ เข่น การรายงานการใช้จ่ายเงินเป็น 
รายไตรมาศ ฯลฯ

๗. ริเคราะห์ ประเมินผลการติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติงานตามแผน

๘1. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อหรือตามทุได้รับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
มอบหมายให้ นางสาวกฤษณพร แซ่ซ่ือ ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ เลขท่ี 

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมิรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้
๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับ 

เงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน 
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับ 
เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง  ๆชองผู้มาชำระค่าภาษีทุก 
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นป้จจุบัน มีการจำหน่ายซื่อลูกหนี้ ลงเล่มที' เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหน้ีทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำ 
รายงานการประชุม

๔. จำหน่ายลูกหน้ีค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหน้ีโดยตรง

๔. จัดทำทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องท่ี ภาษีป็าย 
กิจการค้าน่ารังเกียจและป้ายอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่านํ้าประปา

๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เซ่น ค่าภาษีบำรุงท้องท่ี ค่าภาษีโรง 
เรืองและท่ีดิน โดยไม่มีค้าง ก็ให้ดำเนินการตามข้ันตอน พร้อมท้ังรายงานหน้ีค้างชำระ

๗. จัดทำ ภทบ .๑๙ บัญชี งบหน้า และรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ % เป็นประจำทุกเดือน 
พร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน

๘. งานจัดทำทะเบียน ผท ๑,๒,๓,๔,๔,๖ 
๙. งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา สะหมันสาหรื ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เลขท่ี 

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ และ นางสาวอามีดะห์ ลาเตะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขท่ี 
ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยมิหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน 
ทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย รายละเอียดชอบเขต 
ของงานการปฏิบัติงานมีดังน้ี
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๑. ก่อนส้ินเตือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้ หรือเลิกใช้ เส่ือมสภาพและ 

สูญหายไม่สามารถใช้การได้ และจำหน่วยออกจากบัญชี หรือทะเบียน
๓. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด ๑ 

ผด ๒ ผด ๓ ผด (ร; และรายงานตามแบบ ผด ๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง
๔. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามแบบ*า และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ฯลฯ เม่ือจัดซ้ือ 

จัดจ้างไม่เปีนไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง  ๆให้ทราบด้วย
๔. จัดทำบัญชีรับ -  จ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง 

ถามติดตาม เม่ือครบกำหนดคืน
๖. จัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา รวมถึงการรายงานตามหนังสือสั่งการต่างๆ ให้ 

รายงานตามกำหนดของหนังสือส่ังการ
๗. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

อน่ึง ในการบริหารกิจการ/การติดต่อประสานงาน การโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหาร 
ส่วนตำบล นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้รักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนตามคำส่ังองค์การ 
บริหารส่วนตำบลในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ในเร่ืองท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีชองส่วนราชการ 
ที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น เปีนผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายก 
องค์การบริหารส่วนตำบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อวินิจฉับและเสนอนายกองค์การ 
บริหารส่วนตำบลทราบ

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้ 
เกิดความบกพร่องและทำให้เกิดความเสียหายแก่ราชการได้ หากมีข้อขัดข้อหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง 
ให้ผู้อำนวยการกองคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบ

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเปีนต้นไป

ส่ัง ณ วัน ท่ี ๒๐

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

I


