
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
ที ่ 169/2564 

เรื่อง  ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
----------------------------------------------------------------                

     อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕3๗ (และแก้ไขเพ่ิมเติม), 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง 
พนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง แบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ การปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร ส่วนตำบล ข้อ ๙ และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.ตรัง) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.      
ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง แบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่
ภายในกองคลัง ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา เรื่อง กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
และอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ ประกาศ  ณ วันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564  โดยขอแจ้งการมอบหมาย
หน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา เพ่ือให้เกิด
ความชัดเจนในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

     มอบหมายให้ นางปราณี  จั่นสิว ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง)  
ตำแหน่งเลขที่ 14-3-04-2102-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตำบล  
เป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์     
ทำความเห็นเสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการ
จัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้          
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล    
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุม
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่ว ยงานสังกัดหน่วยการคลัง           
ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
ชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน 
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจง 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนด
นโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

 

งานการเงิน... 
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งานการเงินและการบัญชี 
     มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวสรัญญา ส่งแสง ตำแหน่ง นักวิชาการเงิน 

และบัญชชีำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 14-3-04-3201-001 มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
1.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป,

ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล, 
ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 

2.  ตรวจสอบใบสำคัญสรุปนำส่งและนำเงินฝากธนาคาร 
3.  งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ฯลฯ ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
4.  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณและเงินสะสม ทะเบียนค่าเช่าบ้าน              

และการศึกษาบุตร 
5.  จัดทำแบบรายละเอียดประกอบการขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม 
6.  เก็บฎีกาเข้าแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
7.  ตัดการ์ดรายจ่ายในทะเบียนรายจ่าย 
8. นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ไม่เกนิวันที่ 7 ของเดือนถัดไป)  
9. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
10. รายงานเงินอุดหนุน (ไม่เกินวันที่ 6 ของเดือนถัดไป) 
11. ตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
12. ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับ และสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง       
13.  ขอเบิกเงิน GFMIS 
14. รายงานสถิติการคลัง (ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม) 
15. เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล จัดทำงบเดือนและงบประจำปี เสนอผู้บริหารและนำส่ง  

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง และสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรัง 
16. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวกานต์พิชชา  อุ้ยกิ้ม ตำแหน่งผู้ช่วย        
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีรายละเอียดของงานการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและ
ใบสำคัญสรุปนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

  2.  จัดทำฎีกาเบิกของกองคลัง พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วนจัดทำรายงานการ
จัดทำเช็ค พิมพ์เช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนา และขออนุมัติเบิกเงินไม่เกิน 3 วันทำการ 
โดยจัดทำสำเนาคู่ฉบับ สำเนาเก็บคู่กับฎีกาและตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ 

3.  การโอนเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง และเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภา 
 อปท. เข้าธนาคารก่อนสิ้นเดือน 3 วันทำการ 

4.  นำส่งเงินประกันสังคม ภายในเดือนถัดไป 
5.  รายงาน e plan (รายจ่าย) 
6.  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มี 

อำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการ นำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 

7. รายงาน... 
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7.  รายงานรับจ่ายคลังจังหวัด 
8.  รายงานค่าไฟฟ้าสถานีสูบน้ำ (เก็บสำเนาใบแจ้งหนี้ สำเนาใบเสร็จรับเงินทุกเดือน)  
9.  สืบค้นเอกสาร ฎีกาจ่ายเงินทุกประเภทในปีงบประมาณที่ล่วงมาแล้ว จนถึงปัจจุบัน  
10. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย (เงินฝากประจำ) เดือนตุลาคม ปรับดอกเบี้ยเงินฝาก 

ธนาคารกรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
          11. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณ หรือขออนุมัติจัดทำ 

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     งานพัฒนารายได้ 
    นางสาวอุไร  โอชารส ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่               

14-3-04-4204-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลงานพัฒนารายได้ โดยมีนางสุมาลี  ไชยผล ตำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ และนางสุจรรย์จิรา  ไชยชนะ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้          
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.  จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมาจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งทำใบนำส่งเงินโดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่อง การรับเงินโอน
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัด ก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษี 
ทุกประเภท กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3.  ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
4.  จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก 

ลูกหนี้โดยตรง                      
5.  จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้ายทะเบียนคุม 

ลูกหนี้ค่าน้ำประปา 
                6.  บันทึกมาตรวัดการใช้น้ำประปา เพ่ือออกใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน จำนวน 363 ราย 

    7.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบเงินค่าน้ำประปา ให้หมดไปโดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้อง 
ตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามข้ันตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ  
  8.  รายงานผลการจัดเก็บค่าน้ำประปาพร้อมปัญหาอุปสรรคเพ่ือจะได้แก้ไขต่อไป 

           9. บันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ e-laas  
 10. จัดทำรายละเอียดผู้ชำระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3) 
 11. จัดเก็บค่าน้ำประปาสายทุ่งสมอ จำนวน 84 ราย พร้อมกับติดตามลูกหนี้ทุกสายและ

หากมปีัญหารายงานผู้บริหารจะได้ดำเนินการต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขาดอายุความ 
12.  ควบคุมดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขคษ 826 ตรัง  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสุมาลี  ไชยผล ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
จัดเก็บรายได้ มีรายละเอียดของงานการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้            
 
 

1.  บันทึก... 
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                 1.  บันทึกมาตรวัดการใช้น้ำประปา เพ่ือออกใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน จำนวน 419 ราย 
            2.  บันทึกการรับเงินลูกหนี้ค่าน้ำประปาในทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าน้ำประปาประจำปี 
งบประมาณ  และตรวจสอบให้ตรงกับงบการเงิน (บัญชีลูกหนี้) 
           3.  บันทึกทะเบียนคุมการรับเงินค่าน้ำประปา ประจำปีงบประมาณ  
            4.  บันทึกทะเบียนคุมต้นขั้วใบเสร็จรับเงินค่าน้ำประปาพร้อมเย็บเล่ม 
            5.  บันทึกทะเบียนคุมการรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย ประจำปี 
            6.  บันทึกรายการรับเงินใบเสร็จทั่วไป 
            7.  ออกติดตามผู้ค้างชำระ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
  8.  ชว่ยรับเงินและจัดทำใบนำส่งเงิน ทุกวันที่มีรายการรับเงิน 

     10.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบผู้ค้างชำระเงินค่าน้ำประปา ให้หมดไปโดยไม่มี 
ค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 

11.  รายงานผลการจัดเก็บค่าน้ำประปาพร้อมปัญหาอุปสรรคเพื่อจะได้แก้ไขต่อไป 
 12.  จัดเก็บค่าน้ำประปาสายหนองคล้า จำนวน 71 ราย พร้อมกับติดตามลูกหนี้และหากมี

ปัญหารายงานผู้บริหารจะได้ดำเนินการต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขาดอายุความ 
13.  ควบคุมดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กท 6772 ตรัง 
14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวสุจรรย์จิรา  ไชยชนะ ตำแหน่งผู้ช่วย             
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มีรายละเอียดของงานการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้            
                 1.  บันทึกทะเบียนคุมการรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย ประจำปี 
           2.  บันทึกรายการรับเงินใบเสร็จทั่วไป 
            3.  ออกติดตามผู้ค้างชำระ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
  4. ช่วยรับเงินและจัดทำใบนำส่งเงิน ทุกวันที่มีรายการรับเงิน 

     5. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบผู้ค้างชำระเงินค่าน้ำประปา ให้หมดไปโดยไม่มี 
ค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 

6. รายงานผลการจัดเก็บค่าน้ำประปาพร้อมปัญหาอุปสรรคเพ่ือจะได้แก้ไขต่อไป 
 7.  จัดเก็บค่าน้ำประปาแต่ละสาย ดังนี้ 
  7.1  สาย 01 บ้านควนล้อน  จำนวน  383  ครัวเรือน 
  7.2  สาย 02 บ้านควนเมา   จำนวน  103  ครัวเรือน 
  7.3  สาย 05 บ้านไสหรก  จำนวน    60  ครัวเรือน 
  7.4  สาย 06 บ้านหนองลึก  จำนวน    45  ครัวเรือน 
  7.5  สาย 07 บ้านหน้าวัดควนเมา (เขา)    จำนวน      2  ครัวเรือน 
  7.6  สาย 08  เขาราชนายก  จำนวน     34 ครัวเรือน 

พร้อมกับติดตามลูกหนี้และหากมปีัญหารายงานผูบ้ริหารจะได้ดำเนนิการต่อไป เพ่ือไม่ให้เกิดลูกหนี้ที่ขาดอายุความ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวอุไร  โอชารส ตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บ 

รายได้ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 14-3-04-4204-001 และมีผู้ช่วย นางสุมาลี  ไชยผล ตำแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีรายละเอียดของงานการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 
1.  จัดทำแผน... 
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  1.  จัดทำแผนที่แม่บทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.  บันทึกข้อมูลที่ดิน เกี่ยวกับ ชื่อเจ้าของที่ดิน ที่อยู่ เลขท่ีเอกสารสิทธิ์ เลขที่ดิน หน้าสำรวจ 
ตำแหน่งที่ตั้งและจำนวนเนื้อที่ของแปลงที่ดินแต่ละแปลง 
  3.  จัดทำเป็นที่กายภาพ (Base Map) เพ่ือนำไปใช้ขยายผลต่อในโครงการอื่นๆ พร้อมบันทึก
ข้อมูลแผนที่ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  4.  จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน โดยใช้ข้อมูลในแบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ป้าย
และการประกอบการค้าซึ่งได้จากการสำรวจข้อมูลภาคสนามที่ได้ผ่านการตรวจสอบแล้วบันทึกลงในแบบ
ทะเบียนทรัพย์สินเป็นรายบุคคล 
  5.  จัดทำแผนที่ภาษี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2550 

     งานพัสดุและทรัพย์สิน 

        มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางวรวลัญช์  พรหมพุฒ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  14-3-04-3204-001 รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้ผู้บริหารทราบ  และส่งแบบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีไป
ยังอำเภอ และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 
  2.  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  คณะกรรมการการจำหน่ายพัสดุฯลฯ กรณีที่
มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  พัสดุที่มีการเสื่อมสภาพตามอายุการใช้งานไม่สามารถใช้งานได้  และสูญหาย         
การจำหน่ายออกจากทะเบียนหรือบัญชีพัสดุ และส่งแบบรายงานผลไปยังอำเภอ และสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดตรัง 

3.  จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ ตามประกาศคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 (ผด.5) และส่งเอกสารไปยังอำเภอ 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 

4.  จดัทำทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา โดยตรวจสอบกับฝ่ายการเงินและบัญชี เพ่ือการ 
ลงทะเบียนให้ถูกต้อง และตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนครบกำหนดคืนหลักประกันสัญญา และเมื่อครบ
กำหนดคืนเงินประกันสัญญา  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพงานจ้างก่อนคืนหลักประกันสัญญา พร้อม
รายงานให้ผู้บริหารทราบก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
  5.  แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจกำหนดหลักเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ   
ทุกคันและกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จ่ายให้รถแต่ละคันประจำปีงบประมาณ 
  6.  จัดทำรายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
  7.  จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
  8.  จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
  9.  จัดทำข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น (e-plan)  
  10. จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของกองช่าง และกองคลัง 
  11. ควบคุมการจัดทำแผนทะเบียนการใช้และเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
  12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

มอบหมาย... 
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          มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวอรวรรณ บัวทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง  14-3-04-4203-001  รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาณ (ผด.1) ของกองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาณของหน่วยงานในฐานะพัสดุกลาง (ผด.2) 
และส่งเอกสารไปยังอำเภอ  และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรัง 
  3.  จัดทำรายงานแผนการจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาณ (ผด.3) 
  4.  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุระยะ 3 ปี (ผด.4)    

5.  จัดทำแบบรายงานการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ (ผด.6) 
  6.  จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนคุมครุภัณฑ์  และลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  7.  จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและกา 
รบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของสำนักงานปลัด และกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  8.  จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)  
  9.  จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
  10. จัดทำทะเบียนวัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุ  การยืมพัสดุ ทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนด 

11. ควบคุมการเก็บรักษาใบเสร็จทุกประเภทก่อนใช้งานและหลังใช้งาน  
  12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   11    เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.  2565  เป็นต้นไป 

           สั่ง ณ วันที่  11   เดอืนพฤษภาคม  พ.ศ.  2565 
 
 
                                                
     (นายอรุณ   สายสิญจน์) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
 
 


