
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
ที ่   216/2564 

เรื่อง  ปรับปรุงกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
----------------------------------------------------------------                

     อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕3๗ (และแก้ไขเพ่ิมเติม), 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบประกำศคณะกรรมกำรกลำง 
พนักงำนส่วนต ำบล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำง แบ่งส่วนรำชกำรวิธีกำรบริหำรและ กำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนส่วนต ำบล และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำร ส่วนต ำบล ข้อ ๙ และ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.ตรัง) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบกับหนังสือส ำนักงำน  ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.      
ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ กรกฎำคม ๒๕๔๙ เรื่อง แบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่
ภำยในกองคลัง ตำมประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ เรื่อง ก ำหนดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร
และอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำร ประกำศ  ณ วันที่ 11 พฤษภำคม พ.ศ. 2564  โดยขอแจ้งกำรมอบหมำย
หน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบแต่ละคนภำยในกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ เพ่ือให้เกิด
ควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้  

     มอบหมำยให้ นางปราณี  จั่นสิว ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง)  
ต ำแหน่งเลขที่ 14-3-04-2102-๐๐๑ เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองคลัง มีพนักงำนส่วนต ำบล  
เป็นเจ้ำหน้ำที่และพนักงำนจ้ำงในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบพิจำรณำ ศึกษำวิเครำะห์     
ท ำควำมเห็นเสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังที่ต้องให้ควำมช ำนำญ โดยตรวจสอบกำร
จัดกำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนจัดเก็บรำยได้          
งำนรวบรวมสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร งำนจัดกำรเงินกู้ งำนจัดระบบงำนบุคคล    
งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้องเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณกำรควบคุม
กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำ และหลักฐำนกำรแทนตัวเงิน พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ พิจำรณำวินิจฉัยผล
กำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำงๆ ให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วย งำนสังกัดหน่วยกำรคลัง           
ได้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ พิจำรณำกำรปรับปรุงแก้ไขศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้รำยจ่ำยจริง 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์ประมำณกำรรำยรับรำยจ่ำย ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำร
ช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำงทั่วถึง ตรวจสอบกำรหลีกเลี่ยงภำษี แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำนพิจำรณำ
เสนอแนะกำรเพ่ิมแหล่งที่มำของรำยได้ ควบคุมกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำง ๆ ตรวจสอบกำร
เบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ร่วมเป็นกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น กรรมกำรรักษำเงิน 
เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง เพ่ือพิจำรณำ
ปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน เป็นต้น กำรจัดฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำชี้แจง 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นฝ่ำยต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

งำนกำรเงิน... 
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งานการเงินและการบัญชี 
     มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นางสาวสรัญญา ส่งแสง ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน 

และบัญชชี านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ 14-3-04-3201-001 มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 
1.  กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป,

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม, เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภำษีธุรกิจเฉพำะ, ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล, 
ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้, ค่ำภำคหลวงแร่, ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ำนธนำคำร 

2.  ตรวจสอบใบส ำคัญสรุปน ำส่งและน ำเงินฝำกธนำคำร 
3.  งบถ่ำยโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ฯลฯ ลงรับและตัดจ่ำยให้เป็นปัจจุบัน 
4.  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมำณและเงินสะสม ทะเบียนค่ำเช่ำบ้ำน              

และกำรศึกษำบุตร 
5.  จัดท ำแบบรำยละเอียดประกอบกำรขออนุมัติใช้จ่ำยเงินสะสม 
6.  เก็บฎีกำเข้ำแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
7.  ตัดกำร์ดรำยจ่ำยในทะเบียนรำยจ่ำย 
8. น ำส่งภำษีหัก ณ ที่จ่ำย (ไม่เกินวันที่ 7 ของเดือนถัดไป)  
9. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน, คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมกำร 

ตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวัน 
10. รำยงำนเงินอุดหนุน (ไม่เกินวันที่ 6 ของเดือนถัดไป) 
11. ตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
12. ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง       
13.  ขอเบิกเงิน GFMIS 
14. รำยงำนสถิติกำรคลัง (ไม่เกินวันที่ 15 ตุลำคม) 
15. เบิกจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล จัดท ำงบเดือนและงบประจ ำปี เสนอผู้บริหำรและน ำส่ง  

ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง และส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรัง 
16. จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

          มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นางสาวกานต์พิชชา  อุ้ยกิ้ม ต าแหน่งผู้ช่วย        
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีรำยละเอียดของงำนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

1. กำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ ตำมใบน ำส่งและ
ใบส ำคัญสรุปน ำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

  2.  จัดท ำฎีกำเบิกของกองคลัง พร้อมทั้งรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วนจัดท ำรำยงำนกำร
จัดท ำเช็ค พิมพ์เช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท ำส ำเนำ และขออนุมัติเบิกเงินไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
โดยจัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ ส ำเนำเก็บคู่กับฎีกำและตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก 1 ฉบับ 

3.  กำรโอนเงินเดือนของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง และเงินเดือนผู้บริหำร สมำชิกสภำ 
 อปท. เข้ำธนำคำรก่อนสิ้นเดือน 3 วันท ำกำร 

4.  น ำส่งเงินประกันสังคม ภำยในเดือนถัดไป 
5.  รำยงำน e plan (รำยจ่ำย) 
6.  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตำมเช็คมำรับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจำกผู้มี 

อ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว หรือด ำเนินกำร น ำออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 

7. รำยงำน... 
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7.  รำยงำนรับจ่ำยคลังจังหวัด 
8.  รำยงำนค่ำไฟฟ้ำสถำนีสูบน้ ำ (เก็บส ำเนำใบแจ้งหนี้ ส ำเนำใบเสร็จรับเงินทุกเดือน)  
9.  สืบค้นเอกสำร ฎีกำจ่ำยเงินทุกประเภทในปีงบประมำณที่ล่วงมำแล้ว จนถึงปัจจุบัน  
10. ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย (เงินฝำกประจ ำ) เดือนตุลำคม ปรับดอกเบี้ยเงินฝำก 

ธนำคำรกรุงไทย (เงินฝำกออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมิถุนำยน และธันวำคม โดยจัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป 
          11. ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณ หรือขออนุมัติจัดท ำ 

รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบที่ก ำหนด 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     งานพัฒนารายได้ 
    นางสาวอุไร  โอชารส ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ช านาญงาน ต ำแหน่งเลขที่              

14-3-04-4204-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลงำนพัฒนำรำยได้ โดยมีนำงสุมำลี  ไชยผล ต ำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ และนำงสุจรรย์จิรำ  ไชยชนะ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้          
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1.  จัดเก็บรำยได้ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรำยได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งท ำใบน ำส่งเงินโดยประสำนงำนกับงำนกำรเงิน เรื่อง กำรรับเงินโอน
ต่ำงจังหวัด และกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น น ำมำรวมในใบน ำส่งเงินก่อนส่งให้งำนกำรเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่ำงจังหวัด ก่อนน ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

2.  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้งรำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษี 
ทุกประเภท กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช ำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 

3.  ลงนำมในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
4.  จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้มีกำรติดตำมทวงหนี้จำก 

ลูกหนี้โดยตรง                      
5.  จัดท ำทะเบียนคุมผู้ช ำระภำษี ได้แก่ ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ภำษีป้ำยทะเบียนคุม 

ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
                6.  บันทึกมำตรวัดกำรใช้น้ ำประปำ เพ่ือออกใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 363 รำย 

    7.  งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบเงินค่ำน้ ำประปำ ให้หมดไปโดยไม่มีค้ำงหรือมีรำยกำรต้อง 
ตัดมำตรน้ ำ ก็ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ  
  8.  รำยงำนผลกำรจัดเก็บค่ำน้ ำประปำพร้อมปัญหำอุปสรรคเพ่ือจะได้แก้ไขต่อไป 

           9. บันทึกฐำนข้อมูลผู้ช ำระภำษีในระบบ e-laas  
 10. จัดท ำรำยละเอียดผู้ช ำระรำยได้อ่ืน ๆ (กค.3) 
 11. จัดเก็บค่ำน้ ำประปำสำยทุ่งสมอ จ ำนวน 84 รำย พร้อมกับติดตำมลูกหนี้ทุกสำยและ

หำกมีปญัหำรำยงำนผู้บริหำรจะได้ด ำเนินกำรต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขำดอำยุควำม 
12.  ควบคุมดูแลรักษำรถจักรยำนยนต์ หมำยเลขทะเบียน ขคษ 826 ตรัง  
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นางสุมาลี  ไชยผล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
จัดเก็บรายได้ มีรำยละเอียดของงำนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้            
 
 

1.  บันทึก... 
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                 1.  บันทึกมำตรวัดกำรใช้น้ ำประปำ เพ่ือออกใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 419 รำย 
            2.  บันทึกกำรรับเงินลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำในทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำประจ ำปี 
งบประมำณ  และตรวจสอบให้ตรงกับงบกำรเงิน (บัญชีลูกหนี้) 
           3.  บันทึกทะเบียนคุมกำรรับเงินค่ำน้ ำประปำ ประจ ำปีงบประมำณ  
            4.  บันทึกทะเบียนคุมต้นขั้วใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำประปำพร้อมเย็บเล่ม 
            5.  บันทึกทะเบียนคุมกำรรับเงินภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง และภำษีป้ำย ประจ ำปี 
            6.  บันทึกรำยกำรรับเงินใบเสร็จทั่วไป 
            7.  ออกติดตำมผู้ค้ำงช ำระ ภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง และภำษีป้ำย 
  8.  ชว่ยรับเงินและจัดท ำใบน ำส่งเงิน ทุกวันที่มีรำยกำรรับเงิน 

     10.  งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบผู้ค้ำงช ำระเงินค่ำน้ ำประปำ ให้หมดไปโดยไม่มี 
ค้ำงหรือมีรำยกำรต้องตัดมำตรน้ ำ ก็ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 

11.  รำยงำนผลกำรจัดเก็บค่ำน้ ำประปำพร้อมปัญหำอุปสรรคเพื่อจะได้แก้ไขต่อไป 
 12.  จัดเก็บค่ำน้ ำประปำสำยหนองคล้ำ จ ำนวน 71 รำย พร้อมกับติดตำมลูกหนี้และหำกมี

ปัญหำรำยงำนผู้บริหำรจะได้ด ำเนินกำรต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขำดอำยุควำม 
13.  ควบคุมดูแลรักษำรถจักรยำนยนต์ หมำยเลขทะเบียน 1 กท 6772 ตรัง 
14.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นางสาวสุจรรย์จิรา  ไชยชนะ ต าแหน่งผู้ช่วย             
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มีรำยละเอียดของงำนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้            
                 1.  บันทึกทะเบียนคุมกำรรับเงินภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง และภำษีป้ำย ประจ ำปี 
           2.  บันทึกรำยกำรรับเงินใบเสร็จทั่วไป 
            3.  ออกติดตำมผู้ค้ำงช ำระ ภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง และภำษีป้ำย 
  4. ช่วยรับเงินและจัดท ำใบน ำส่งเงิน ทุกวันที่มีรำยกำรรับเงิน 

     5. งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบผู้ค้ำงช ำระเงินค่ำน้ ำประปำ ให้หมดไปโดยไม่มี 
ค้ำงหรือมีรำยกำรต้องตัดมำตรน้ ำ ก็ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 

6. รำยงำนผลกำรจัดเก็บค่ำน้ ำประปำพร้อมปัญหำอุปสรรคเพ่ือจะได้แก้ไขต่อไป 
 7.  จัดเก็บค่ำน้ ำประปำแต่ละสำย ดังนี้ 
  7.1  สำย 01 บ้ำนควนล้อน  จ ำนวน  383  ครัวเรือน 
  7.2  สำย 02 บ้ำนควนเมำ   จ ำนวน  103  ครัวเรือน 
  7.3  สำย 05 บ้ำนไสหรก  จ ำนวน    60  ครัวเรือน 
  7.4  สำย 06 บ้ำนหนองลึก  จ ำนวน    45  ครัวเรือน 
  7.5  สำย 07 บ้ำนหน้ำวัดควนเมำ (เขำ)    จ ำนวน      2  ครัวเรือน 
  7.6  สำย 08  เขำรำชนำยก  จ ำนวน     34 ครัวเรือน 

พร้อมกับติดตำมลูกหนี้และหำกมปีัญหำรำยงำนผูบ้ริหำรจะได้ด ำเนนิกำรต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขำดอำยุควำม 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของนางสาวอุไร  โอชารส ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บ 

รายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-4204-001 และมีผู้ช่วย นางสุมาลี  ไชยผล ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีรำยละเอียดของงำนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

 
1.  จัดท ำแผน... 
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  1.  จัดท ำแผนที่แม่บทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.  บันทึกข้อมูลที่ดิน เกี่ยวกับ ชื่อเจ้ำของที่ดิน ที่อยู่ เลขท่ีเอกสำรสิทธิ์ เลขที่ดิน หน้ำส ำรวจ 
ต ำแหน่งที่ตั้งและจ ำนวนเนื้อที่ของแปลงที่ดินแต่ละแปลง 
  3.  จัดท ำเป็นที่กำยภำพ (Base Map) เพ่ือน ำไปใช้ขยำยผลต่อในโครงกำรอื่นๆ พร้อมบันทึก
ข้อมูลแผนที่ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  4.  จัดท ำทะเบียนทรัพย์สิน โดยใช้ข้อมูลในแบบส ำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง ป้ำย
และกำรประกอบกำรค้ำซึ่งได้จำกกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำมที่ได้ผ่ำนกำรตรวจสอบแล้วบันทึกลงในแบบ
ทะเบียนทรัพย์สินเป็นรำยบุคคล 
  5.  จัดท ำแผนที่ภำษี ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยแผนที่ภำษีและทะเบียน
ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2550 

     งานพัสดุและทรัพย์สิน 

        มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของนางวรวลัญช์  พรหมพุฒ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ เลขที่ต ำแหน่ง  14-3-04-3204-001 รำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 
  1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  
รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีให้ผู้บริหำรทรำบ  และส่งแบบรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีไป
ยังอ ำเภอ และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 
  2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง  คณะกรรมกำรกำรจ ำหน่ำยพัสดุฯลฯ กรณีที่
มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  พัสดุที่มีกำรเสื่อมสภำพตำมอำยุกำรใช้งำนไม่สำมำรถใช้งำนได้  และสูญหำย         
กำรจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนหรือบัญชีพัสดุ และส่งแบบรำยงำนผลไปยังอ ำ เภอ และส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดตรัง 

3.  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ ตำมประกำศคณะกรรมกำร 
ตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2546 (ผด.5) และส่งเอกสำรไปยังอ ำเภอ 
และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 

4.  จดัท ำทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำ โดยตรวจสอบกับฝ่ำยกำรเงินและบัญชี เพ่ือกำร 
ลงทะเบียนให้ถูกต้อง และตรวจสอบหลักประกันสัญญำก่อนครบก ำหนดคืนหลักประกันสัญญำ และเมื่อครบ
ก ำหนดคืนเงินประกันสัญญำ  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพงำนจ้ำงก่อนคืนหลักประกันสัญญำ พร้อม
รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบก่อนคืนหลักประกันสัญญำ 
  5.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจก ำหนดหลักเกณฑ์กำรใช้สิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิงของรถ   
ทุกคันและก ำหนดปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิงที่จ่ำยให้รถแต่ละคันประจ ำปีงบประมำณ 
  6.  จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 
  7.  จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
  8.  จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-gp) 
  9.  จัดท ำข้อมูลระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผลขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น (e-plan)  
  10. จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ของกองช่ำง และกองคลัง 
  11. ควบคุมกำรจัดท ำแผนทะเบียนกำรใช้และเก็บรักษำรถยนต์ส่วนกลำง 
  12. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

มอบหมำย... 
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          มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นางสาวอรวรรณ บัวทอง ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน เลขที่ต ำแหน่ง  14-3-04-4203-001  รำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำแผนจัดหำพัสดุประจ ำปีงบประมำณ (ผด.1) ของกองคลัง  กองช่ำง  กองกำรศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม 

2. จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปีงบประมำณของหน่วยงำนในฐำนะพัสดุกลำง (ผด.2) 
และส่งเอกสำรไปยังอ ำเภอ  และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 
  3.  จัดท ำรำยงำนแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปีงบประมำณ (ผด.3) 
  4.  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุระยะ 3 ปี (ผด.4)    

5.  จัดท ำแบบรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ (ผด.6) 
  6.  จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ, ทะเบียนคุมครุภัณฑ์  และลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  7.  จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำ 
รบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ของส ำนักงำนปลัด และกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
  8.  จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)  
  9.  จัดท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-gp) 
  10. จัดท ำทะเบียนวัสดุ กำรเบิกจ่ำยวัสดุ  กำรยืมพัสดุ ทวงถำมติดตำมเมื่อครบก ำหนด 

11. ควบคุมกำรเก็บรักษำใบเสร็จทุกประเภทก่อนใช้งำนและหลังใช้งำน  
  12. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  8    เดือนมิถุนำยน  พ.ศ.  2564 เป็นต้นไป 

           สั่ง ณ วันที ่ 8    เดือนมิถุนำยน  พ.ศ.  2564 
 

                                                
     (นำยสมชำย  แก้วเพ็ง) 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
 
 


