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เร่ือง การมอบหมายการงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างของกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
**************************

อาศัยตามพระราขบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการ - 

ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕ ประกาศคณะกรรมการ 

พนักงานส่วนตำบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๔๗ จึงกำหนดการ 

มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ของกองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ดังนี้

๑.นางสาวนันท์ญพัศค์ เมืองแสน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับกลาง) เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้

๑.ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที,ต้องให้ 

ความชำนาญโดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานคลัง งานการเงินและบัญชี งาน 

จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งาน 

บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ

๒.การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน 

แทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบิติงานต่างๆ พิจารณา 

วิน ิจฉัยการปฏิบ ัต ิงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัต ิงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยงานคลังได้ 

ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล

๓.การทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษา 

วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่าย 

ของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง

๔.ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจาณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มา 

ของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง 

ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๕.เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขบิญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๖.การจัดผึเกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบบิญหาซื้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่

/ ๗.เข้าร่วม...



-๒-
๗.เข้าร่วมประขุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประขุมในการกำหนด 

นโยบายและแผนงานของหน่วยงาน

๘.ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน จากงานจัดเก็บและงานการเงิน 

๙.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๑.ฝ่ายการเงินและบัญชี
๑.นางสาวศศมญ โสภิณ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี(นักบริหารงานการคลัง ระดับ 

ต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-0๐๒ ปฏิบัติงานด้านการคลัง ควบคุม ดูและและตรวจสอบด้านการเงินและ 
บัญชี มีหน้าที่ดังนี้

๑.ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงาน 

การคลังหลายด้าน เข่นงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 

งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่ม ีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน เพื่อ 

ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบ

๒.ควบคุมและตรวจสอบจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน 

๓.มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ท่ี 

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเบีาหมายและผลลัมฤฑธี้ตามที่กำหนดไว้

๔.ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให ้คำแนะนำเก ี่ยวก ับการปฏิบ ัต ิงานบนระบบบัญชี 

คอมพิวเตอร์(e-LAAS) ท้ัง ๔ ระบบ ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบข้อมูลรายรับ ระบบข้อมูลรายจ่าย ระบบ 

บัญชี และการบริหารระบบ

๔.ควบค ุมและตรวจสอบการบ ันท ึกข ้อม ูลในระบบสารสนเทศเพ ื่อการวางแผนและ 

ประเมินผลขององคํกรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) ในส่วนของการลงนามสัญญาโครงการ/เบิกจ่าย/รายรับประจำปี/ 

รายจ่ายประจำปี/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนทั่วไป

๖.ควบคุมและตรวจสอบการรายงานการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่าน 

ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) (www.dla.go.th) โดยบันทึกรายงานข้อมูลเป็นรายไตรมาสตาม 

กำหนดระยะเวลา ดังนี้

-ไตรมาสแรก (ตุลาคม-ธันวาคม) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน มกราคม ของทุกปี 

-ไตรมาสสอง (มกราคม-มีนาคม) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน เมษายน ของทุกปี 

-ไตรมาสสาม (เมษายน-มิถุนายน) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน กรกฎาคม ของทุกปี 

-ไตรมาสสี่ (กรกฎาคม-กันยายน) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน ตุลาคม ของทุกปี 

๗.ควบคุมและตรวจสอบการนำส่งข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริง และเงินสะสม เป็นราย 

เดือน ให้กับสำนักนโยบายการคลัง (สนค.) และสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง (สคค.) ภายในวันที่ ๑๔ ของเดือนถัดไป 

(vwvw.fpo.go.th)

๘.ควบคุมและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น (รายรับจริง-รายจ่ายจริง) ของ 

ป ีงบประมาณ  ผ ่านระบบข ้อม ูลกลางองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น (INFO) ใด้ที่ URL http://info.dla.go.th หรือ 

www.dla.go.th ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป

๙.ควบคุมและตรวจสอบ รายงานข้อมูล รายรับ-รายจ่าย เป็นรายไตรมาส 

๑๐.ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน จากงานจัดเก็บรายได้และงานการเงิน 

๑๑.ลงลายมือซื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการจ่ายเงิน หรือในใบสำคัญคู่จ่าย แทน 

ผู้อำนวยการกองคลัง ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้

/ ๑๒.กำกับ...

http://info.dla.go.th_%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad
http://www.dla.go.th


-๓-
๑๒.กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้คำแนะนำ การจัดทำระบบควบคุมภายใน ของกองคลัง 

๑๓.จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และรวบรวมแผนการใช้จ ่ายเงินของทุกส่วน 

ราขการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เพื่อจัดทำแผนการใช้จ่ายการเงินรวม

๑๔.จัดทำรายการโอนเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ค่าตอบแทนผู้บริหารและ 

สมาซิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อโอนเช้าบัญชีเงินฝากของแต่ละราย

๑๔.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๒.นางสาวอนุธิดา ทีปะลา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓- 

๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดขอบดังนี้

๑.มีหน้าที่รับผิดขอบในงานด้านการเงินและบัญชี

๒.รับเงินรายได้จากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ โดยตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงินและใบ 

น่าส่งเงินพร้อมตัวเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงิน แล้วส่งต่อให้แก่ หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชีหรือ ผู้อำนวยการกองคลัง 

เพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ-จ่ายเงินประจำวัน

๓.รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อส่งให้คณะกรรมการรับส่งเงิน เพื่อนำเงินฝาก

ธนาคาร

๔.เก็บรักษาสมุดเช็ค ต้นข้ัวเช็ค และดำเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหม่จากธนาคาร 

๔.จัดทำทะเบียนเงินยืม ควบคุมติดตามลูกหนี้เงินยืม ในการส่งใช้และบันทึกการส่งใช้เงินยืม 

ในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง

๖.ตรวจสอบเอกสารพร้อมลายเซ็นฎีกาเบิกจ่ายเงิน ของสำนักปลัด กองคลัง กองช่าง กอง 
การศึกษา และกองสาธารณสุข

๗.จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ตัวเช็ค/ใบถอน

๘.จัดทำบันทึกข้อความ เพื่ออนุน้ติถอนเงินฝากธนาคาร

๙.ดำเนินการจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธี้ โดยให้มารับเงินภายใน ๑๔ วัน หรือน่าเช็คออกไปจ่าย 

ภายนอกสำนักงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คเรียบร้อยแล้ว

๑๐.ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเช้าแฟ้ม โดยเรียงตามรายงานการ

จัดทำเช็ค

๑๑.จัดทำระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญชี

๑๒.จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เนิน 

ประจำทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และน่าเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบ

๑๓.ตรวจสอบและจัดทำบัญชีแยกประเภท จากใบผ่านรายการทั่วไป ใบผ่านรายการรับเงิน 

ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ใบผ่านรายการจ่าย ให้เนินบีจจุบัน เพื่อทำการบิดบัญชีสิ้นเดือน

๑๔.จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

๑๔.จัดทำงบเดือน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ประกอบด้วย งบทดลอง 

รายงานรับ-จ่ายเงินสด กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตาม 

งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการกระทบยอดการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย

๑๖.จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ทุก ๓ เดือน 

งวดที่ ๑ เดือนตุลาคม -  เดือนธันวาคม 

งวดที่ ๒ เดือนมกราคม -  เดือนมีนาคม

/งวดที่ ๓...



-๔-

งวดที่ ๓ เดือนเมษายน -  เดือนมิถุนายน 

งวดที่ ๔ เดือนกรกฎาคม -  เดือนกันยายน

๑๗.จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ประจำป ี เพื่อแสดงผลการดำเนินงาบของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิบ งบหนี้ส ิน งบเงินสะสม และ 

รายงานอื่น ๆ

๑๘.จัดทำและติดตามการประเมินผล ระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญฃี 

๑๙.จัดทำทะเบียนคุมเงินสะสม

๒๐.รวบรวมและสรุปรายจ่ายของทุกส่วนราชการที่ขอกันเงินก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

๒๑.รายรับจริง-รายจ่ายจริง และเงินสะสม เปีนรายเดือน ให้กับสำนักงานนโยบายการคลัง 

(สนค.) และสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง (สคค.) ภายในวันที่ ๑๕: ของเดือนถัดไป (www.fpo.go.th)

๒๒.บันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น (รายรับจริง-รายจ่ายจริง) ของปีงบประมาณ ผ่านระบบ 

ข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ได้ที่ URL http://info.dla.go.th หรือ www.dla.go.th ให้แล้วเสร็จ 

ภายในวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณลัดไป

๒๓.ควบคุม กำกับดูแล ให้คำปรึกษาให้คำแนะนำแก่ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

๒๔.ปฏิบัติงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย

๓.นางศุภาพ ิชญ ์ นาคชำ ตำแหน่ง น ักวิชาการคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑ 

มีหน้าที่และความรับผิดขอบดังนี้

๑.รับเงินรายได้และตรวจสอบเงินรายได้ ค่านํ้าประปา ค่าขยะ ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และภาษี 

บีาย ภาษีที่ด ินและสิ่งปลูกสร้าง ลูกหนี้ภาษีค้างต่าง ๆ โดยตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงินและใบนำส่งเงินพร้อมตัวเงิน 

หรือหลักฐานแทนตัวเงิน แล้วส่งต่อให้แก่ นักวิชาการเงินและบัญชี หัวหน้าฝ่าย

๒.ตรวจสอบการนำส่งเงินพร้อมใบเสร็จรับเงิน หากพบข้อผิดพลาดหรือการนำส่งเงินไม่ 

ถูกต้องให้จัดทำรายงานถึงผู้อำนวยการกองคลัง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

โดยทันทีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาขำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียน 

ลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทำให้เป็นปีจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่ร ับ 

ขำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

๓.งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงาน 

การประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

๔.จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค ่าภาษี ได้แก่ ภาษีท ี่ด ินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีบีาย ภาษีบำรุง 

ท้องที่ กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่านํ้าประปา ลูกหนี้ค่าขยะ

๔.งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่นค่านํ้าประปา ค่าขยะ ให้หมดไปโดย 

ไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรนํ้าก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ด้างขำระ

๖.จำหน่ายลูกหนี้ค้างขำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก

ลูกหนี้โดยตรง

๗.จัดทำหนังสือแจ้งประเมินภาษีและแบบฟอร์มการขำระภาษี ตามแบบ ภ.ด.ส.๖ 

๘.จัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิบหรือคำร้องภายในกำหนดและ 

รายชื่อผู้ไม่ขำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ

/ ๙.รับแจ้ง

http://www.fpo.go.th
http://info.dla.go.th_%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad_www.dla.go.th_%e0%b9%83%e0%b8%ab%e0%b9%89


-๔-
๙.รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยซน!นที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส.๔ 

๑ ๐ .ร ับแบบแสดงรายการคำนวณภาษ ีท ี่ด ินและส ิ่งปล ูกสร้าง(ภ.ด.ส.๗) และแบบแสดง 

รายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.๘)

๑๑.รับแบบคำร้องซอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน(ภ.ด.ส.๙) และคำร้องคัดค้านการ 

ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.๑๐)

๑๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการรับ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

๑๓.ร ับผ ิดซอบและบ ันท ึกลงในระบบบ ัญ ซ ีคอมพ ิวเตอร ์ e-LAAS ตามหน ้าท ี่ท ี่ตนเอง

รับผิดฃอบ

๑๔.จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างซ0าระภาษี

๑๔.จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน และการเจาะปรุใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีเพื่อรายงานให้ 

ผู้บังคับบัญขาทราบ พร้อมทั้งรายงานนายอำเภอ

๑๖.จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

๑๗.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๔.นางสาวแสงเดือน ปานรักษา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี พนักงานจ้างตาม 

ภารกิจ มีหน้าที่และความรับผิดซอบดังนี้

๑.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ซองกองคลัง 

๒.จัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ จ ัดทำทะเบ ียนรายจ่ายตามงบประมาณ และทะเบ ียน 

รายจ่ายนอกงบประมาณของกองคลัง โดยตัดการ์ดลงงบประมาณลงผูกพันเมื่อวางฎีกาหรือเมื่อจัดทำสัญญา และ 

ตัดจ่ายลดผูกพันเมื่อจ่าย

๓.รับและตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณและนอกงบประมาณ จากสำนักปลัด กองคลัง กอง 

ช่าง กองการศึกษา และกองสาธารณสุข และส่งต่อให้นักวิซาการเงินและบัญซี เพื่อดำเนินการต่อไป

๔.เปีนผู้ช่วยในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินตามฎีกาต่าง ๆ และเมื่อจ่ายเงินแล้วเสร็จ รับฎีกา 

และเอกสารที่เกี่ยวช้องหลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว นำมาตรวจสอบความถูกต้องซองฎีกาและเอกสารการจ่ายเงิน 

ได้แก่ วันที่ ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ใบส่งซอง เย็บฎีกาพร้อม 

ประทับตราจ่ายเงินแล้ว/เพื่อให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือซื่อรับรองการจ่าย และเสนอผู้อำนวยการกองคลัง ลงลายมือซื่อใน 

ใบสำคัญคู่จ่าย หรือใบสำคัญรับเงิน

๔.นำฎีกาจากผู้อำนวยการกองคลังมาประทับตรา เพื่อให้หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง ลง 

ลายมือซื่อผู้เบิกทุกฉบับ และติดตามรับผิดซอบฎีกาทุกฎีกาเก็บเช้าแฟ้ม โดยเก็บไว้ด้านล่างของรายงานการจัดทำเซ็ค 

พร้อมรับผิดซอบในการเก็บรักษาฎีกาที่เก็บเช้าแฟ้ม (หากมีการนำออกมาจากแฟ้มต้องจัดทำทะเบียนยืมฎีกา และคอย 

ติดตามทวงถามนำมาเก็บเช้าแฟ้มให้ครบล้วนเรียบร้อย)
๖.รับผิดซอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญซีคอมพิวเตอร์(e-LAAS).ตามหน้าที่ ที่ตนเอง

รับผิดซอบ

๗.ดำเนินการจ่ายเซ็คให้แก่ผู้มืสิทธึ๋ โดยให้มารับเงินภายใน ๑ ๔ วัน หรือนำเซ็คออกไปจ่าย 

ภายนอกสำนักงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว หลังจากผู้มือำนาจลงนามในเซ็คเรียบร้อยแล้ว

๘.นำฎีกาที่เบิกจ่ายแล้วเสร็จ ไปลงในระบบ E-gp และระบบ e-LAAS เพื่อให้เสร็จสิ้นการ

ทำงาน
/ ๙.รับผิด...



-๖-
๙.รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ รับหนังสือ เก็บหนังสือ และค้นหาหนังสือ เดินแฟ้ม 

ของงานการเงินและบัญชี กองคลัง

๑๐.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒.งานการจัดเก็บรายได้และทะเบียนทรัพย์สิน

©.ว่าง ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ เลขที่ตำแหน่ง ๐๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓ 

ปฏิบ้ตหน้าที่ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบภายในฝ่ายพัฒนารายได้ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

©.งานจัดเก็บและพัฒนารายได้
๑.ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนารายได้ งานด้านจัดเก็บรายได้ 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ให้เปีนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวช้อง

๒.ตรวจสอบเร่งรัด และติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ด้างชำระภาษี และเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 

ต่าง ๆ ทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้เปีนไปตามขั้นตอน ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวช้อง 

๓.ทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวช้องเพื่อเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ 

๔.ตรวจสอบ จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน พร้อมแสดงยอดรวมเงิน 

ทั้งสิ้น ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไวในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือซื่อกำกับไว้เปีน 

ประจำทุกวัน

๔.ควบค ุมด ูแลการจ ัดทำหน ังส ือแจ ้งประเม ินภาษ ีและแบบฟอร ์มการชำระภาษ ีตาม

แบบภ.ด.ส.๖

๖.ควบคุม และตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายซื่อของผู้!ม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือ 

คำร้องภายในกำหนดและรายซื่อผู้!ม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ

๗.ควบคุม และตรวจสอบการแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตาม

แบบ ภ.ด.ส.๔

๘.ตรวจสอบแสดงรายการคำนวณภาษีท ี่ด ินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๗) และแบบแสดง 

รายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องขุด (ภ.ด•.ส.๘)

๙.ตรวจสอบการรับแบบคำร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.๙) และคำร้อง 
คัดด้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑๐)

๑๐.งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม รายได้อื่นขององค์การบริหารส่วน

ตำบล

๑๑.ควบคุม ตรวจสอบ บ ันท ึกรายการร ับเง ินท ุกประเภทด ้วยระบบบ ัญช ีคอมพ ิวเตอร ์ 

(e-LAAS) และเปีนผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในซ่องหัวหน้าหน่วยงานคลัง แทน ผู้อำนวยการกองคลัง กรณี 

ผู้อำนวยการกองคลังไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

๑๒.ควบคุมและตรวจสอบ การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท การเก็บรักษาหลักฐาน 

ทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วในปีงบประมาณบีจจุบัน เก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย 

และรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู้เกี่ยวช้องตรวจสอบ

๑๓.ตรวจสอบจำนวนเงิน ที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ จัดเก็บและนำส่งพร้อมกับ 

หลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมด และนำฝากธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วน

/ ๑๔.ควบคุม...



-๗-
๑๔.ควบคุม เร่งรัด ตรวจสอบ การจดมาตรนํ้า การจัดเก็บค่านํ้าประปา ค่าขยะ โดยไมให้มี 

หนี้ค้างชำระหรือมีรายการต้องตัดมาตรบํ้า และติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องหากมีลูกหนี้ค้างชำระ หรือมีรายการที่ 

จะต้องตัดมาตรนํ้า ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ

๑๔.ตรวจสอบการนำส่งเงินพร้อมใบเสร็จรับเงิน หากพบข้อผิดพลาดหรือการนำส่งเงินไม่ 

ถูกต้องหรือพบเงินขาดบัญชีให้รืบดำเนินการจัดทำรายงานถึงผู้อำนวยการกองคลัง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และ 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที

๑๖.มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องต่าง ๆ ท่ี 

เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลลัมฤทธึ๋ตามที่กำหนด

๑๗.หน้าที่ความรับผิดขอบในฐานะหัวหน้างานจัดเก็บและพัฒนารายไต้ 

๑๘.อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒. ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ควบคุมดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติและประสานงาน 

ในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีงานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน ทรัพย์สิน งานแผนที่ 

ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน

๒.งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๓.งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีป้าย 

๔.งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

๔.งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน

๖.งานจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 

๗.งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี 

๘.งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๙.งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม

๑๐.งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสซื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสบัญชี ผู้ชำระ

ภาษี(ผ.ท.๔ และ ผ.ท.๔)

๑๑.งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ 

๑๒.การจัดเก็บรายงานประจำเดือน

๑๓.งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๔.งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๔.งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๖.งานบริการข้อมูล ผู้ชำระภาษี 

๑๗.งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา 

๑๘.งานส่งเสริมการใช้ประโยซน้ฃองข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๙.งานประซาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๒๐.งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓ .งานด้านพัสดุ
๑.ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง 

๒.ควบคุมและตรวจสอบการใช้รถของหน่วยงาน

/ ๓.ควบคุม...



-๘-
๓.ควบคุมและตรวจสอบการจัดทำสรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของ 

รัฐ(แบบ สฃร.๑) เป็นประจำทุกเดือน กรณีเดือนใดไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง หรือมีการยกเลิกโครงการหรือสัญญาหรือ 

ข้อตกลงในการซื้อหรือจ้าง ให้รายงานไว้ด้วย

๔.ดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งประขาสัมพันธ์ 

๔.มีหน้าที่ความรับผิดขอบในฐานะหัวหน้างานด้านพัสดุ 

๖.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๒.ว่าง ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ นางสาว 

ศศมญ โสภิณ ปฏิ'บตหน้าที่ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ภายในฝ่ายพัฒนารายได้โดยมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

๑.จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงิน 

รายได้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งนำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนต่างจังหวัดและ 

กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นนำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสดหรือเฃ็คต่างจังหวัด 

ก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกันและจัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับโดย 

ตรวจสอบกับ(งานการบัญชี)

๒.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก 
ประเภทก ับทะเบ ียนล ูกหน ี้ให ้ถ ูกต ้องครบถ ้วน และทำให ้เป ็นบ ีจจ ุบ ัน ม ีการจำหน ่ายซ ื่อล ูกหน ี้ ลงเล ่มท ี่ เลขที่ 

ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

๓.งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประขุมจัดทำรายงาน 

การประขุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

๔.จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค ่าภาษี ได้แก่ ภาษีท ี่ด ินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ภาษีบำรุง 

ท้องที่ กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่านี้าประปา ลูกหนี้ค่าขยะ

๔.งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เข่นค่านํ้าประปา ค่าขยะ ให้หมดไปโดย 

ไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรนํ้าก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ

๖.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก

ลูก'หน้ีโดยตรง

๗.จัดทำหนังสือแจ้งประเมินภาษีและแบบฟอร์มการชำระภาษี ตามแบบ ภ.ด.ส.๖ 

๘.จัดทำบัญชีรายซื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือคำร้องภายในกำหนดและ 

รายซื่อผู้ไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ

๙.รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยซ'นในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส.๔ 

๑ ๐ .ร ับแบบแสดงรายการคำนวณภาษ ีท ี่ด ินและส ิ่งปล ูกสร้าง(ภ.ด.ส.๗) และแบบแสดง 

รายการคำนวณภาษีอาคารขุด/ห้องขุด (ภ.ด.ส.๘)

๑๑.รับแบบคำร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน(ภ.ด.ส.๙) และคำร้องคัดค้านการ 

ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.๑๐)

๑๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการรับ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

๑๓.ร ับผ ิดขอบและบ ันท ึกลงในระบบบ ัญ ช ีคอมพ ิวเตอร ์ e-LAAS ตามหน ้าท ี่ท ี่ตนเอง

รับผิดขอบ

/ ๑๔.บันทึก...



๑๔.บันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น รายรับจริง ได้แก่ ภาษีปีาย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เป็นประจำทุกเดือน ผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ได้ท่ี URL http://info.dla.go.th หรือ 
www.dla.go.th

๑๔.จัดท้าระบบควบคุมภายใน ของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

๑๖.ควบคุม กำกับดูแล ให้คำแนะนำแก่ผูใต้บังคับบัญชา 

๑๗.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๓.นางสาวอาภัสรา ภูมิกระจาย ตำแหน่ง นักวิ1ซาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔- 

๓๒๐๓-๐๐๒ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้

๑.จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ 

ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง 

ท้องถิ่นและจัดท้าใบนำส่งเงิน

๒.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก 

ประเภทก ับทะเบ ียนล ูกหน ี้ให ้ถ ูกต ้องครบถ ้วน และท ้าให ้เป ็นบ ีจจ ุบ ัน ม ีการจำหน ่ายซ ื่อล ูกหน ี้ ลงเล ่มท ี่ เลขที่ 

ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

๓.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญขี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก

ลูกหนี๋โดยตรง

๔.จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีบีาย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีบำรุงท้องที่ 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน กิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่านํ้าประปา ลูกหนี้ค่าขยะ

๔.งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เซ่นค่านํ้าประปา ค่าขยะให้หมดไป โดย 

ไม่มีด้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรนํ้าก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ด้างชำระ

๖.จัดท้าหนังสือแจ้งประเมินภาษีและแบบฟอร์มการชำระภาษีตามแบบ ภ.ด.ส.๖

๗.จัดท้าบัญชีรายซื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือคำร้องภายในกำหนดและ

รายซื่อผู้!ม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ

๘.รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยซน้โนที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส.๔

๙.รับแบบแสดงรายการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.๗) และแบบแสดงรายการ

คำนวณภาษีอาคารขุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.๘)

๑๐.รับแบบคำร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน(ภ.ด.ส.๙) และคำร้องคัดด้านการ 

ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.๑๐)

๑๑.รับผิดขอบงานธุรการ งานสารบรรณ รับหนังสือ เก็บหนังสือ และค้นหาหนังสือ เดินแฟ้ม 

ของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๑๒.จัดท้าทะเบียนควบคุมการรับ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

๑๓.ร ับผ ิดชอบและบ ันท ึกลงในระบบบ ัญ ช ีคอมพ ิวเตอร ์ e-LAAS ตามหน ้าท ี่ท ี่ตนเอง

รับผิดชอบ

๑๔.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

/ ๔.นางสาวคิริบันท...
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๔.นางสาวศึรินันท์ โพธึ๋แดง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ พนักงานจ้างตามภารกิจ

๑.คีย์ข้อมูลการใช้นํ้าประปา ค่าขยะลงในโปรแกรมพร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนปริ้น
ใบเสร็จ

๒.จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จที่ชำรุดเพื่อไว้ตรวจสอบ 

๓.จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่านํ้าประปา ค่าขยะ 

๔.ดำเนินการเร่งรัดค่านํ้าประปา ค่าขยะ ที่ค้างชำระ 

๔.จัดทำหนังสือแจ้งกรณีมีค่านํ้าประปา ค้างชำระ เพื่อดำเนินการตัดมาตรนํ้า 

๖.รับเงินค่านํ้าประปา ค่าขยะ เพื่อนำมาลงในโปรแกรม พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ 

ยอดเงิน และจัดทำใบนำส่งเงิน หากตรวจสอบพบข้อผิดพลาดให้รายงานผู้บังคับบัญชา 

๗.งานอื่น ๆ ที่ไค้รับมอบหมาย

๔.นายคณิศร เกตุษา ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดนํ้า พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดขอบ
ตังนี้

๑.คอยตรวจสอบบริเวณแนวท่อประปาทั่งหมดเพื่อดูแลเรื่องการลักลอบใข้นํ้า ดูแลท่อประปา 

ชำรุดหรือท่อประปาแตกเสียหายเพื่อแจ้งกองช่างในการซ่อมแซมต่อไป

๒.จดบันทึกมาตรนํ้าและดูแลมาตรนํ้าซึ่งเบีนทรัพย์สินของทางราขการ

๓.จัดเก็บค่านํ้าประปา และค่าขยะ และนำส่งเบีนรายไต้ขององค์การบริหารส่วนตำบล

๔.บันทึกรายการลงแบบฟอร์มและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง

๔.ทำรายงานการขอใช้รถจักรยานยนต์ ทะเบียน ๑ กง ๓๖๗๖ นครปฐม ให้เบีนบีจจุบัน 

๖.งานอื่น ๆ ที่ไค้รับมอบหมาย

๖.นายธวัช สุขแสงสมบูรณ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ 

มีหน้าที่และความรับผิดขอบ ตังนี้

๑.มีหน้าที่ความรับผิดขอบในฐานะเจ้าหน้าที่พัสดุและทรัพย์สิน 

๒.ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

๓.รับผิดขอบงานพัสดุทุกกอง และหน่วยงานพัสดุกลางในการจัดทำแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัด 
จ้าง แผนการจัดหาพัสดุ และติดตามประสานงานกับกองอื่น ในการจัดทำแผน ผ.ด.๑-ผ.ด.๖ ตังนี้

๓.๑จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ(ผ.ด.๑) กองคลัง

๓.๒รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.๑) จากสำนักปลัด กองช่าง กองการศึกษา 
และกองสาธารณสุข เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย (แบบ ผด.๒)

๓.๓ดำเนินการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เปีนไปตามแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.๒) 

และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ

๓.๔จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบ ัต ิงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจำปี (แบบ 

ผ.ด.๓) เสนอผู้บริหารทราบ ปีละ ๓ คร้ัง ตามงวดงานและภายในกำหนด ตังต่อไปนี้

งวดที่ ๑ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนตุลาคม -  มีนาคม ภายในวันท่ี ๑๔ เมษายน 

งวดที่ ๒ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนเมษายน-มิถุนายน ภายในวันท่ี ๑๔ กรกฎาคม 

งวดที่ ๓ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนกรกฎาคม-กันยายน ภายในวันท่ี ๑๔ ตุลาคม

๓.๔จัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง (แบบ ผ.ด.๔) จ ัดทำเฉพาะจ ัดหาพ ัสด ุ
ตังต่อไปนี้

-ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินในการจัดหาตั้งแต่ ๑ แสนบาทขึ้นไป

/-ที่ดินและสิ่ง...
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-ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินในการจัดหาตั้งแต่ ๑ ล้านบาทขึ้นไป 

๓.๖ปรับแผนการจัดหาพัสดุให้เป็นบีจจุบัน

๓.๗จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ 

ผ.ด.๖) ต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด ป ีละ ๑ ครั้งภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม และเสนอผู้บริหารทราบ ป ีละ ๒ 

ครั้งตามงวดงานและภายในกำหนด ดังต่อไปนี้

งวดที่ ๑ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนตุลาคม -  มีนาคม ภายในวันที่ ๑๕ เมษายน 

งวดที่ ๒ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนเมษายน -  กันยายน ภายในวันท่ี ๑๕ ตุลาคม

๓.๘ควบคุมและตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด 

จ้าง ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ

๔.รับผิดขอบงานจัดซื้อจัดจ้างพ ัสดุ ๓ วิธี ประกอบด ้วย วิธ ีประกาศเชิญซวนทั่วไป วิธี 

คัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐)และควบคุม ตรวจสอบ การบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)

๕.ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement:e-GP)

๖.ควบคุมและตรวจสอบการลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และหลักประกันซอง 

๗.ตรวจสอบและจัดทำการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง เมื่อถึงกำหนดจ่าย 

คืน

๘.ควบค ุมและตรวจสอบการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจ ้างก ่อนค ืน

หลักประกันสัญญา

๙.ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เป็นประจำทุกครั้ง ที่มีการตรวจรับทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว

๑ ๐ .จ ัด ท ำท ะ เบ ีย น พ ัส ด ุแ บ บ ต ่า ง  ๆ ใน ก รณ ีท ี่ม ีก ารจ ัด ซ ื้อจ ัด จ ้าง  ต าม ระเบ ีย บ  

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ด้งนี้

-ทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง(แบบ พ.ด.๑) คู่กับ บัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

(แบบ พ.ด.๕)

-ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ (แบบพ.ด.๒) คู่กับบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ์ (แบบ พ.ด.๖)

-ทะเบียนงบห้าประจำเลขรหัสพัสดุ (แบบ พ.ด.๓)

๑๑.จัดทำทะเบียนพัสดุแบบต่าง ๆ (แบบ พ.ด.๑ -  พ.ด.๖) ให้ครบถ้วน ถ ูกต้องและเป็น

บีจจุบัน

๑ ล้านบาทขึ้นไป

๑๒.จัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลง ให้แก่ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีตั้งแต่ 

และส่งสรรพากรจังหวัด ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง

๑๓.จัดทำสรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ (แบบ สขร.๑) เป็นประจำ 

ทุกเดือน กรณีเดือนใดไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง หรือมีการยกเลิกโครงการหรือสัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อหรือจ้าง ให้ 

รายงานไว้ด้วย

๑๔.จัดทำบัญชีควบคุมรถราชการ ส่วนกลาง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 

๑๕.จัดทำหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์และขอยกเว้นภาษีรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

/ ๑๖.จัดทำบันทึก...
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๑๖.จัดทำบันทึกข้อความแจ้งทุกกอง จัดทำเกณฑ์การใข้สิ้นเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงของรถ 

ราขการ ทุกคัน ทุกต้นปีงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลไว้ ณ กองคลัง ๑ ขุด

๑๗.จัดทำบ ันท ึกข้อความเพ ื่อขอแต่งต ั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุประจำปีโดยต้อง 

ดำเนินการก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี

๑๘.จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไมใช้หรือ 

เลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่สามารถใช้การไต้และจำหน่ายออกจากบัญขีหรือทะเบียน 

๑๙.ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ประจำปี

๒๐.จ ัดทำรายงานบัญขีทรัพย ์ส ินประจำปี เพ ื่อนำส่งให้กับงานการเงินและบัญชีเพ ื่อใช้ 

ประกอบในการจัดทำงบทรัพย์สิน ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

๒๑.ควบคุม กำกับดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ฃ่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

๒๒.จัดทำระบบควบคุมภายใน ของงานพัสดุและทรัพย์สิน 

๒๓.งานอื่น ๆ ที่ไต้รับมอบหมาย

๗.นางสาวจีราวรรณ สินนาค ตำแหน่ง เจ ้าพมักงานพ ัสดุปฏ ิบ ัต ิงาน เลขที่ตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๔-๔๒๐๓- 

๐๐๒ มีหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้

๑.มีหน้าที่ความรับผิดขอบในฐานะเจ้าหน้าที่พัสดุและทรัพย์สิน 

๒.ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

๓.รับผิดขอบงานพัสดุทุกกอง และหน่วยงานพัสดุกลางในการจัดทำแผนปฏิบัติงานจัดชื้อจัด 

จ้าง แผนการจัดหาพัสดุ และติดตามประสานงานกับกองอื่น ในการจัดทำแผน ผ.ด.๑-ผ.ด.๖ ดังนี้

๓.๑จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ(ผ.ด.๑) กองคลัง

๓.๒รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.๑) จากสำนักปลัด กองช่าง กองการศึกษา 

และกองสาธารณสุข เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย (แบบ ผด.๒)

๓.๓ดำเนินการควบคุมการจัดชื้อจัดจ้างให้เปีนไปตามแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.๒) 

และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ

๓.๔จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบ ัต ิงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจำปี (แบบ 

ผ.ด.๓) เสนอผู้บริหารทราบ ปีละ ๓ คร้ัง ตามงวดงานและภายในกำหนด ดังต่อไปนี้

งวดที่ ๑ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนตุลาคม -  มีนาคม ภายในวันที่ ๑๔ เมษายน 

งวดที่ ๒ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนเมษายน-มิถุนายน ภายในวันที่ ๑๔ กรกฎาคม 

งวดที่ ๓ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนกรกฎาคม-กันยายน ภายในวันท่ี ๑๔ ตุลาคม

๓.๔จัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการจ ัดช ื้อจ ัดจ ้าง (แบบ ผ.ด.๔) จ ัดทำเฉพาะจ ัดหาพ ัสด ุ

ดังต่อไปนี้

-ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินในการจัดหาตั้งแต่ ๑ แสนบาทชื้นไป

■ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินในการจัดหาตั้งแต่ ๑ ล้านบาทชื้นไป

๓.๖ปรับแผนการจัดหาพัสดุให้เปีนบีจจุบัน

๓.๗จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดชื้อจัดจ้าง (แบบ 

ผ.ด.๖) ต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด ป ีละ ๑ ครั้งภายในวันที่ ๑๔ ตุลาคม และเสนอผู้บริหารทราบ ป ีละ ๒ 

ครั้งตามงวดงานและภายในกำหนด ดังต่อไปนี้

งวดที่ ๑ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนตุลาคม -  มีนาคม ภายในวันที่ ๑๔ เมษายน

/งวดที่ ๒...



งวดที่ ๒ รายงานผลการดำเนินงานของเดือนเมษายน -  กันยายน ภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม

๓.๘ควบคุมและตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด 

จ้าง ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ

๔.รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างพ ัสด ุ ๓ วิธี ประกอบด ้วย วิธ ีประกาศเชิญซวนทั่วไป วิธี 

คัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐)และควบคุม ตรวจสอบ การบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)

๕.ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement:e-GP)

๖.ควบคุมและตรวจสอบการลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และหลักประกันซอง 

๗.ตรวจสอบและจัดทำการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง เมื่อถึงกำหนดจ่าย 

คืน

๘.ควบค ุมและตรวจสอบการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจ ้างก ่อนค ืน
หลักประกันสัญญา

๙.ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เป็นประจำทุกครั้ง ที่มีการตรวจรับทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว

๑ ๐ . จ ัดทำทะ เบ ีย นพ ัสด ุแบบต ่า ง  ๆ ในกรณีท ี ่ม ีการจ ัดซื ้อจ ัดจ ้าง ตามระ เบ ียบ  

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ดังนี้

-ฑะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง(แบบ พ.ด.๑) คู่กับ บัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

(แบบ พ.ด.๕)

-ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ (แบบพ.ด.๒) คู่กับบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ์ (แบบ พ.ด.๖)

-ฑะเบียนงบห้าประจำเลขรหัสพัสดุ (แบบ พ.ด.๓)

๑๑.จัดทำทะเบียนพัสดุแบบต่าง ๆ (แบบ พ.ด.๑ -  พ.ด.๖) ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น

บีจจุบัน

๑ ล้านบาทขึ้นไป

๑๒.จัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลง ให้แก่ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีตั้งแต่ 

และส่งสรรพากรจังหวัด ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง

๑๓.จัดทำสรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ (แบบ สฃร.๑) เป็นประจำ 

ทุกเดือน กรณีเดือนใดไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง หรือมีการยกเลิกโครงการหรือสัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อหรือจ้าง ให้ 

รายงานไว้ด้วย

๑๔.จัดทำบัญชีควบคุมรถราชการ ส่วนกลาง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 

๑๕.จัดทำหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์และขอยกเว้นภาษีรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

๑๖.จัดทำบันทึกข้อความแจ้งทุกกอง จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองนี้ามันเชื้อเพลิงของรถ 

ราฃการ ทุกดัน ทุกด้นปีงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลไว้ ณ กองคลัง ๑ ขุด

๑๗.จ ัดทำบันท ึกข ้อความเพ ื่อขอแต่งต ั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีโดยต้อง 

ดำเนินการก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี

๑๘.จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือ 

เลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

/ ๑๙.ดำเนินการ...



๑๙.ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ประจำปี

๒๐.จัดทำรายงานบัญชีทรัพย์ส ินประจำปี เพ ื่อนำส่งให้กับงานการเงินและบัญชีเพ ื่อใช้ 

ประกอบในการจัดทำงบทรัพย์สิน ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

๒๑.ควบคุม กำกับดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ช่วยเจ้าพนักงาบพัสดุ 

๒๒.จัดทำระบบควบคุมภายใน ของงานพัสดุและทรัพย์สิน 

๒๓.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๘.นางลดาวัลย์ ซนประซา ตำแหน่ง ผู้ข่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่และความ 

รับผิดขอบดังนี้

๑.จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างขอบเขตการจัดซื้อจัดจ้าง สำนักงานปลัด

๒.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน พร้อมใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน สำนักงานปลัด

๓.จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ สำนักงานปลัด

๔.ติดตามทวงถาม การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบ สำนักงานปลัด
เพื่อให้เปีนบิจจุบัน

๔.รับผิดขอบงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีราคา ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท (ตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๔๖๐)

๖.จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่าย การยืม และการจำหน่ายพัสดุต่าง  ๆ

๗.จัดทำบัญชีควบคุมรถราชการ ส่วนกลาง ขององคํการบริหารส่วนตำบลบางเตย 

๘.จัดทำหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์และขอยกเว้นภาษีรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

๙.จ ัดทำบันทึกข้อความแจ้งทุกกอง จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงของรถ 

ราชการ ทุกคัน ทุกต้นปีงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลไว้ ณ กองคลัง ๑ ชุด 

๑๐.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๙.นางสาวกาญจนา พะคุระ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่และความ 

รับผิดชอบดังนี้

๑.จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างขอบเขตการจัดซื้อจัดจ้าง กองช่าง

๒.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน พร้อมใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน กองช่าง

๓.จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ กองช่าง

๔.ติดตามทวงถาม การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดขอบ กองช่าง

เพื่อให้เปีนบิจจุบัน

๔.รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ท่ีมี'ราคา ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท (ตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๔๖๐)

๖.จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่าย การยืม และการจำหน่ายพัสดุต่าง ๆ(กองช่าง) 

๗.จัดทำบัญชีควบคุมรถราชการ ส่วนกลาง ชององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย(กองช่าง)

๘.จัดทำหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์และขอยกเว้นภาษีรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

๙.จ ัดทำบันทึกข้อความแจ้งทุกกอง จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงของรถ 

ราฃการ ทุกดัน ทุกด้นปีงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลไว้ ณ กองคลัง ๑ ชุด 

๑๐.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

/ ๑๐.นางสุภารัตนิ...



๙.นางสุภารัตน์ อุดมธนานพ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่และความ 

รับผิดขอบ ดังนี้

๑.รับผิดขอบงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีราคา ไม่เกิน ๕ ,๐๐๐ บาท (ตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐)

๒.จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่าย การยืม และการจำหน่ายพัสดุต่าง  ๆ

๓.จัดทำบัญชีควบคุมรถราชการ ส่วนกลาง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 

๔.จัดทำหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์และขอยกเว้นภาษีรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

๕.จัดทำบันทึกข ้อความแจ้งท ุกกอง จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงของรถ 

ราชการ ทุกคัน ทุกต้นปีงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลไว้ ณ กองคลัง ๑ ขุด

๖ .จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความเพ ื่อขอแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการตรวจสอบพ ัสด ุประจำป ีโดยต ้อง 

ดำเนินการก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี

๗.จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิก 

ใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่สามารถใช้การไต้และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

๘.ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ประจำปี

๙.จัดทำรายงานบัญชีทรัพย์สินประจำปี เพื่อนำส่งให้กับงานการเงินและบัญชีเพื่อใช้ประกอบ 

ในการจัดทำงบทรัพย์สิน ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณลัดไป

๑๐.ควบคุม กำกับดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

๑๑.จัดทำระบบควบคุมภายใน ของงานพัสดุและทรัพย์สิน 

๑๒.งานอื่น ๆ ที่ไต้รับมอบหมาย

โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ร ับมอบหมาย หากมีช้อขัดช้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง 

ผู้อำนวยการกองคลังทราบในขั้นต้นก่อน เพ่ือทำการแก้1ฃ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาขั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันที่ ๑ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕

(นายวิทยา ขิวค้า)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย


