
 
 
 
 

 
    ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว 

  ที่ 272 /๒๕65 
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 

************************************ 
 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว  ที่  101/2565    ลงวันที่  1 มีนาคม   2565                    
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ จึงขอยกเลิกค าสั่งดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  ภายในกองคลังเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องและ
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบันและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงานและเป็นปัจจุบัน  

        อาศัยอ านาจตาม พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๑๔ พ.ศ. 
๒๕๖๒ มาตรา ๔๘ อัฎฐารส พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
วิธีบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล พ.ศ. 
๒๕๖๔ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ข้อ ๒๖๔ และข้อ ๒๖๕ เทศบาลต าบลเมืองยาวจึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกอง
คลัง ดังนี้ 

นางโสภิต   วงศ์ธิดา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง    ๕๒-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑     เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาล     
เป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเหนน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดย
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเกนบรายได้ งาน รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุงานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานตรวจสอบ รับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเบิกจ่าย การเกนบรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจน ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนด รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล สืบหาแหล่งที่มา ของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่าง
ทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน า วิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  
      
                    /ควบคุม... 
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ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชี ต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วม
เป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างตามภารกิจเป็นผู้ช่วย ในกรณีที่ไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางภาณุมาส  ใจค าต๋า   ต าแหน่ง   นักวิชาการคลัง ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่
แทน  โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 1 ฝ่าย 4 งานดังนี้ 
 

             1. งานธุรการ มอบหมายให้ นางศิรินีย์ ไชยมงคล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐4-๓๑๐๑-๐๐3   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

   ๑.1 งานสารบรรณในกองคลัง  
    1.2 ดูแลเกนบรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองคลังให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ เอกสาร  

ดังกล่าวได้  
   1.3 งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และการปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
   1.4 งานสนับสนุนและบริการประชาชน  
   1.5 งานอ านวยการและประสานราชการ  
   1.6 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  
   1.7 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางภัณฑิราพร   ค าคง  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ   

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
  ฝ่ายบริหารงานคลัง 

มอบหมายให้ นางภาณุมาส  ใจค าต๋า  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง    
๕๒-๒-๐๔-3202-๐๐1   เป็นผู้รับผิดชอบงานในฝ่ายบริหารงานคลังและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแล โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัด หน่วยงานในบังคับบัญชา มี ๓ 
งาน ดังนี้ 
   ๑. งานการเงินและบัญชี 
   ๒. งานพัฒนารายได้และจัดเกนบภาษี 
   ๓. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ        
 

1. งานการเงินและบัญชี 
                   1.1  มอบหมายให้นางภาณุมาส  ใจค าต๋า   ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑  โดยมี  นางสาวณัฐริการ์   อุดทา   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ผู้จ่ายเงิน  และให้มีหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน หรือการจ่ายเงินผ่าน 
ธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใดตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งบันทึกการจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

๒. จัดท าฎีกาเงินเดือนพนักงานและผู้บริหารประจ าทุกเดือน 
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๓. จัดท าฎีกาเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกัน 
สังคม, เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ).ภายในก าหนดทุกเดือนโดยน าส่งผ่านระบบ ,เงินกู้ธนาคารต่างๆ ภายในสิ้น
เดือนของทุกเดือน, และค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ พร้อมทัง้ลงเลขรับฎีกา  

๔. เขียนเชนคสั่งจ่ายโดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ และจัดท ารายงานจัดท าเชนค ใน 
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-Laas) จัดเกนบฎีกาเบิกเงิน  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเชนค มารับโดยเรนวต้องไม่
เกิน  30 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเชนค หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสรนจสิ้นโดยเรนว 
   5. จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบทดลอง และเอกสารประกอบงบทดลอง, รายงานรับ-จ่ายเงินสด 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน , และเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการปิดงบ
ประจ าเดือน จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์( E-Laas ) ฯลฯ เสนอภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
                    6. จัดท าทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน  และติดตามทวงถามเป็นปัจจุบัน  
                    7.  ให้มีหน้าที่จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน     
    8.  มีหน้าที่ในการจ่ายเงิน เป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ก่อนน าส่งรายการให้กับ Company user authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติให้พิมพ์
รายงานสรุปผลการโอนเงินและรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีเพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายและการตรวจสอบ            
                    9.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางนภาทิณี  ใจกันทา ต าแหน่ง  นักวิชาการ 
จัดเกนบรายได้ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
1.2  มอบหมายให้ นางสาวณัฐริการ์   อุดทา   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
๑. ผู้จ่ายเงิน และให้มีหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน พร้อมทั้งบันทึกการ 

จ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
1. จัดท าฎีกาเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของกองคลัง 

            3. จัดท าทะเบียนคุมเงินสวัสดิการทุกประเภทได้แก่  ค่าเช่าบ้าน , ค่าเล่าเรียนบุตร  
4. จัดพิมพ์เอกสารหนังสือส่ง งานเอกสารด้านการเงินและบัญชี และลงรับหนังสือด้านการเงิน 
5.  จัดเกนบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเข้าแฟ้มโดยจัดเรียงตามรายงานจัดท าเชนค 
6.  รายงานส านักงานนโยบายและแผนพลังงานกระทรวงพลังงาน โครงการลดการใช้พลังงานใน 

ภาคราชการ  
                   7.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
                   1.3  มอบหมายให้  นางภาณุมาส  ใจค าต๋า  ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับ ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑   

1.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเกนบรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน,   
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงิน 

2. การตรวจฎีกาก่อนการเบิกจ่ายเงินโดยตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วนของ 
เอกสารประกอบฎีกา  ประกอบด้วย  บันทึกขั้นต้น  รายงานขอซื้อขอจ้าง   ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน   ใบตรวจรับ  และเอกสารอื่น ๆ ที่จ าเป็นต่อการเบิกจ่าย 
 
                   /3.การน า... 
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3.  การน าส่งเงินบ ารุงสันนิบาตเทศบาล 
  4. การน าส่งเงินส่งเสริมกิจการเทศบาล ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี  
  5. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการและ
ผู้บริหารทราบทุกวัน 
   6. มีหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ (Company User) ผ่านระบบ KTB corporate 
online ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
   7. รายงานงบการเงินรายไตรมาสทุก ๆ 3 เดือน       
   8. รายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ตามแบบกรมส่งเสริมก าหนดภายใน 
ระยะเวลาก าหนดภายในเดือน เมษายน และตุลาคมของทุกปี 
   9. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบประกอบอ่ืน ๆ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่  ปิดบัญชี 
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบแสดงฐานะการเงิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองและจัดส่ง 
สตง. ภายในเดือน ธันวาคม  
  10. รายงานรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือนผ่านทาง e-mail. ให้ส านักนโยบายการคลัง ไม่เกินวันที่ 15 
ของทุกเดือน  
   11.  รายงานรายได้-รายจ่าย  เป็นรายไตรมาส ส่งส านักคลังจังหวัด 
   12.  บันทึกข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่ายจริงของเทศบาล ในระบบข้อมูล INFO 
   13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย           

ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้   นางนภาทิณี  ใจกันทา ต าแหน่ง  นักวิชาการ 
จัดเกนบรายได ้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
๒. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บภาษี 

              2.1  มอบหมายให้  นางนภาทิณี   ใจกันทา  ต าแหน่ง   นักวิชาการจัดเกนบรายได้ ระดับช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง   ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑  โดยมี   นางรัญชนา   จุมฟู   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเกนบรายได้    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนการจัดเกนบรายได้   
  ๒. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
  ๔. งานบันทึกทะเบียนรายรับประจ าวัน 
  ๕. จัดท าบัญชีรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับ (ก.ค.๑,๒,๓)  จัดส่งให้งานบัญชีภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเกนบรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมภายในก าหนดระยะเวลาต่อไป 
  7. จัดเกนบรายได้ที่เทศบาลจัดเกนบเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสรนจรับเงิน
พร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ    โดยประสานงานกับงานการเงินและบัญชีเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัด   และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  และจัดท าใบสรุปในน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงินและบัญชี  
กรณีรับเงินสดหรือเชนคต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  8. การตรวจสอบเงินรายได้ซึ่งโอนผ่านระบบ GFMIS และรับเงินฯ ตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน ฯ ข้อ 
9/1 และข้อ 10 
 
                /9.ตรวจสอบ... 
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  9. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ   ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปั จจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่  
ใบเสรนจรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๑0. งานประเมินจัดเกนบรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี   
  ๑1. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเกนบรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๑2. งานเร่งรัดจัดเกนบและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
   13.  บันทึกข้อมูลในระบบ INFO ด้านที่ 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล 
  14. มีหน้าที่ในการรับเงิน ให้เรียกดูรายงานการรับเงิน และการน าฝากเงินให้เรียกดูรายงานสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชีจากบัญชีที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงินเพื่อใช้ในการตรวจสอบการรับเงินเทศบาล 
  ๑5. ลงข้อมูลใน E-Lass ในส่วนของรายไดแ้ละท่ีเกี่ยวข้อง 
   16.  ด าเนินการปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 
  ๑6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางภัณฑิราพร  ค าคง ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
   2.2  มอบหมายให้ นางรัญชนา   จุมฟู   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเกนบรายได้    มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. จัดพิมพ์เอกสาร  งานธุรการของงานพัฒนารายได้ 
   2. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย    
    3. น าสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีปรับบัญชีเงินฝากเพ่ือรับรู้ดอกเบี้ยรับ 
   4.  จัดเกนบรายได้ที่เทศบาลจัดเกนบเอง ออกใบเสรนจรับเงินพร้อมทั้งจัดท าใบน าส่งเงินในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ 
    5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  ๓.๑ มอบหมายให้  นางภัณฑิราพร    ค าคง   ต าแหน่ง   นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ โดยมีนางพันธุ์ประไพ  ค าราช   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าทีเ่ป็นเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงานในฐานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
  2. ภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

  3. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์       
  4. งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สินในระบบ E-Laas  และบันทึกทรัพย์สินในทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน 
ครบถ้วนและตรงกับระบบ e-Laas และประสานกับงานบัญชีตรวจสอบยอดทรัพย์สินให้ตรงกัน 

   5. ติดตามทวงถามพัสดุที่ส่วนราชการอ่ืนยืม  เมื่อครบก าหนดส่งคืน  
 
                                                                                                        /6. แต่งตั้ง... 
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  6. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่ อมสภาพ และสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  7. จัดซื้อจัดจ้างลงข้อมูลใน egp ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
  8. ลงข้อมูลในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Lass) ส่วนงานพัสดุ 
และท่ีเกี่ยวข้อง     
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางศิรินีย์ ไชยมงคล ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

  ๓.๒ มอบหมายให้  นางสาวธันยมัย  กงวงษา  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐4-4203-๐๐๑ มีหน้าทีเ่ป็นเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่างๆ   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้ง
ในส่วนต่างๆ  ให้ทราบด้วย 

      2. จัดซื้อจัดจ้างและลงข้อมูลใน egp ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
  3. ลงข้อมูลในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Lass) ส่วนงานพัสดุ 
และท่ีเกี่ยวข้อง 
  4. คุมทะเบียนเงินมัดจ าประกันสัญญา และจัดท าเอกสารเมื่อถึงก าหนดช าระคืน  ทั้งกรณีเงินสด 
และกรณีหนังสือค้ าธนาคาร  
  5. จัดท าทะเบียนคุมรถยนต์ส่วนกลางตามแบบท่ีกรมฯ ก าหนด 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางภัณฑิราพร  ค าคง ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ   
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

  3.3  มอบหมายให้ นางพันธุ์ประไพ  ค าราช   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่เป็น
เจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑. ปฏิบัติงานในฐานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
    2.  จัดซื้อจัดจ้างและลงข้อมูลใน egp ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
   3. ลงข้อมูลในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Lass) ส่วนงานพัสดุ 
และท่ีเกี่ยวข้อง 

   4.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุกองคลัง และรวมทุกกอง 
   5.  จัดท าแบบสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร1)ประจ าเดือน 
   6.  ลงทะเบียนรับ –ส่ง หนังสือและงานธุรการกองคลัง 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
                               /ทั้งนี้... 
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   ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่  6  พฤษภาคม 2565 เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ  วันที่  6  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕65 

  
 

               ( นางโสภิต  วงศ์ธิดา ) 
                           ผู้อ านวยการกองคลัง 


