
 
 
 
 

 
 

    ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว 
ท่ี  294/๒๕64 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีภายในกองคลัง 
************************************ 

 

  ตามค าสั่ง เทศบาลต าบลเมืองยาว  ที่   303/2563    ลงวันที่   16 ตุลาคม  2563                    
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงโอนย้ายเจ้าหน้าที่    จึง
ขอยกเลิกค าสั่งดังกล่าวข้างต้น     เพื่อให้การปฏิบัติงาน   และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงาน  ลูกจ้างประจ า   และพนักงานจ้าง  ภายในกองคลังเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ   จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบเพื่อความชัดเจนใน
การปฏิบัติงาน โดยมี 

นางโสภิต   วงศ์ธิดา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง   ๕๒-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑     เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาล เป็น 
เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเหนน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการ
จัดการงานต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเกนบรายได้ 
งาน รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุงานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งาน
ตรวจสอบ รับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การเบิกจ่าย การเกนบรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน
ต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้อง
วางแผน งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจน ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุง
แก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย 
ก าหนด รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล สืบหา
แหล่งที่มา ของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษีแนะน า วิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชี ต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางสาวนิรชา  ใจจูณ   ต าแหน่ง   หัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานคลัง  ปฏิบัตหิน้าที่แทน  โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 1 ฝ่าย 4 งานดังนี้ 
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1. งานธุรการ มอบหมายให้ นางศิรินีย์   ไชยมงคล  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ   
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐4-๓๑๐๑-๐๐3   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้ 

  ๑.1 งานสารบรรณในกองคลัง  
   1.2 ดูแลเกนบรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองคลังให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ เอกสาร  

ดังกล่าวได ้ 
   1.3 งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  
   1.4 งานสนับสนุนและบริการประชาชน  
   1.5 งานอ านวยการและประสานราชการ  
   1.6 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  
   1.7 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางภัณฑิราพร   ค าคง  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสด ุ  

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
  ฝ่ายบริหารงานคลัง 

มอบหมายให้ นางสาวนิรชา ใจจูณ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลังระดับ
ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง    ๕๒-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒   เป็นผู้รับผิดชอบงานในฝ่ายบริหารงานคลังและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแล โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จ้างในสังกัด หน่วยงานในบังคับบัญชา มี ๓ งาน ดังนี้ 

   ๑. งานการเงินและบัญชี 
   ๒. งานพัฒนารายได้และจัดเกนบภาษี 
   ๓. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ        
 

1. งานการเงินและบัญชี 
1.1  มอบหมายให้นางภาณุมาส   ใจค าต๋า   ต าแหน่ง  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง ช านาญการ   

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑  โดยมี  นางสาวณัฐริการ์   อุดทา   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. การจ่ายเชนคค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของเทศบาล 
๒. การจ่ายเงินกู้ธนาคารต่าง ๆ  ภายในสิ้นเดือนของทุกเดือน 

   ๓. การโอนเงินเดอืนพนักงานเข้าธนาคาร 
           ๔. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของ พร้อมทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน ลงเลขรับฎีกาวันที่
รับใบเบิก   

๕. การจัดท ารายงานการจัดท าเชนค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ 
ฉบับและตัวจริงให้เกนบไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ   ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เชนคมารับไปโดยเรนวต้องไม่เกิน  ๑๕  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเชนคแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสรนจ
สิ้นโดยเรนว 

๖. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าช่วยเหลือ 
การศึกษาบุตร,  เงินส ารองจ่าย,  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  
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7. การน าส่งเงินภาษีหัก   ณ  ที่จ่ายภายในวันที่  ๗  ของทุกเดือน 
8. ลงข้อมูลใน E-Lass 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางสาวนิรชา  ใจจูณ 

ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง ปฏิบัติหน้าที่แทน 
      1.2  มอบหมายให้  นางสาวนิรชา  ใจจูณ   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  

(นักบริหารงานคลังระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ 
๑. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเกนบรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน,   

คณะกรรมการรับเงิน 
๒. การตรวจฎีกาก่อนการเบิกจ่ายเงินโดยตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วนของ 

เอกสารประกอบฎีกา  ประกอบด้วย  บันทึกข้ันต้น  รายงานขอซื้อขอจ้าง   ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน   ใบตรวจรับ  และเอกสารอื่น ๆ ที่จ าเป็นต่อการเบิกจ่าย 

๓. การน าสง่เงินประกันสังคม  ภายในวันที่  ๑๕  ของทุกเดอืน  
๔. การน าสง่เงินบ ารงุสันนิบาตเทศบาล 

   ๕. การน าสง่เงินส่งเสริมกิจการเทศบาล ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี  
6. ตรวจสอบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจต่างๆ ได้รับมาจากส านักงานท้องถ่ินจังหวัดน ามาลงบัญชีเงิน 

สดรับ(กรณีออกใบเสรนจรับเงิน)   น าใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ            
   7. การจัดท ารายงานสถานะการเ งินประจ าวันทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเกนบรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   8. การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ  ได้แก่ 
   8.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
   8.๒ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกนัสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสรนจรับเงินให้ถูกต้อง 
และตรงกับบัญชีแยกประเภท 

8.๓ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ 
ถูกต้องตรงกัน  
   8.๔ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ  
   9. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัต ิ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด   
   ๑0. น าใบส่งเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ  
   ๑1. น ารายงานจัดท าเชนค/ใบถอน มาลงสมุดเงินสดจ่าย 

๑2. จัดท ารายงานต่าง  ๆ  ได้แก่  
๑2.๑  การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน,  รายงานเงินรับฝาก,  รายงานกระแสเงินสด,  กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตาม
งบประมาณ  (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม,  งบประมาณคงเหลือ,  กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริง
ประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย เงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 

๑2.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบแสดงฐานะการเงิน , งบทรัพยส์ิน,  งบเงินสะสม,  งบหนีส้ิน,  งบทดลองกอ่น  
และจัดส่ง สตง. ภายในเดือน ธันวาคม  

/13. การจัดท า... 
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๑3. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่   
๑3.๑  รายงานเงินสะสม 
๑3.๒  รายงานรายได-้รายจ่าย  เป็นรายไตรมาส 
๑3.๓  รายงานรับจ่ายเงินสด และงบทดลอง ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 
๑4. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากประจ าทุก 

สิ้นเดือน ปรบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดอืน มีนาคม 
และกันยายน   โดยจัดท าใบผ่านรายการบญัชีทั่วไป 

15. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย       
ในกรณีที่ไม่อยูห่รือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้  ให้   นางภาณุมาส  ใจค าต๋า    ต าแหน่ง    

นักวิชาการคลัง ช านาญการ   ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๒. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บภาษี 
              มอบหมายให้  นางนภาทิณี   ใจกันทา  ต าแหน่ง   นักวิชาการจัดเกนบรายได้ ช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง   ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑  โดยมี   นางรัญชนา   จุมฟู   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเกนบรายได้   มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนการจัดเกนบรายได้   
  ๒. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2564 ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2564 
  ๔. งานบันทึกทะเบียนรายรับประจ าวัน 
  ๕. จัดท าบัญชีรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับ (ก.ค.๑,๒,๓)  จัดส่งให้งานบัญชีภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเกนบรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  ส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมภายในก าหนดระยะเวลาต่อไป 
  ๗. จัดพิมพ์เอกสาร  งานธุรการของงานพัฒนารายได้ 
  ๘. จัดเกนบรายได้ที่เทศบาลจัดเกนบเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสรนจรับเงิน
พร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ    โดยประสานงานกับงานการเงินและบัญชีเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัด   และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงินและบัญชี  กรณีรับเงินสดหรือเชนค
ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  9. การตรวจสอบเงินรายได้ซึ่งโอนผ่านระบบ GFMIS 
  10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ   ของผู้มาช า ระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปั จจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่  
ใบเสรนจรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๑1. งานประเมินจัดเกนบรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี   
  ๑2. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเกนบรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๑3. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย    
  ๑4. งานเร่งรัดจัดเกนบและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ       พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
    

/14. จัดเกนบรายได้... 



-5- 
 

  ๑4. จัดเกนบรายได้ที่เทศบาลจัดเกนบเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสรนจรับเงิน 
พร้อมทั้งจัดท าใบน าส่งและใบส าคัญสรุปใบน าส่ง  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัด    
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน   น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเชนค
ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  ๑5.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ   ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้, ลงเล่มที่,  เลขที่  
ใบเสรนจรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  
  ๑6.  ลงข้อมูลใน E-Lass ในส่วนของรายได้ 
  ๑7.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้  นางภัณฑิราพร   ค าคง  ต าแหน่ง   นักวิชาการ
พัสด ุ ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

  ๓.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  ๓.๑ มอบหมายให้  นางภัณฑิราพร    ค าคง   ต าแหน่ง   นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.
๒ ,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  

  ๓. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์       
  ๔. ติดตามทวงถามพัสดุที่ส่วนราชการอื่นยืม  เมื่อครบก าหนดส่งคืน  
  ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่ อมสภาพ และสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  ๖. จัดซื้อจัดจ้างโครงการต่าง ๆ  
  ๗. ลงข้อมูลใน egp  
๙. ลงข้อมูลใน E-Lass ส่วนงานพัสดุ 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางศิรินีย์   ไชยมงคล    ต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไป ปฏิบัตกิาร  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  ๓.๒ มอบหมายให้  นางศิรินีย์   ไชยมงคล  ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑   โดยมีนางพันธ์ุประไพ  ค าราช   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และข้ันตอนต่างๆ   ตามระเบียบพัสดุฯ เมื่อจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ  ให้ทราบด้วย 

      ๒. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  
  ๓. ลงข้อมูลใน egp  
  ๔. ลงข้อมูลใน E-laas   
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  ๕. คุมทะเบียนเงินมัดจ าประกันสัญญา และจัดท าเอกสารเมื่อถึงก าหนดช าระคืน 
  ๖. จัดท าทะเบียนคุมรถยนต์ส่วนกลางตามแบบที่กรมฯ ก าหนด 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางภัณฑิราพร   ค าคง ต าแหน่ง  นักวิชาการ
พัสด ุ  ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

ทั้งนี้ต้ังแต่ วันที่    28     มิถุนายน  พ.ศ.  2564 

สั่ง   ณ  วันที่     28     มิถุนายน    พ.ศ.  ๒๕64 

 
 
 

                    (นายพงษ์ศักดิ์  แก้วปินตา) 
                        นายกเทศมนตรีต าบลเมืองยาว 


