
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 
ที่  31 / ๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้พนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำนจ้ำง   
ของกองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง  ประจ ำปีงบประมำณ  ๒๕63 

-------------------------------- 
อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 (และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ 5 พ.ศ. 2546 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วน
รำชกำร วิธีกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล
ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ข้อ 9 เรื่องกำรแบ่งงำนภำยในกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง   
เพ่ือให้กำรควบคุมภำยในกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียงเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  มีประสิทธิภำพ  
จึงให้ยกเลิกค ำสั่งกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้พนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำนจ้ำง ของกองคลัง
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียงที่มีอยู่เดิม และแบ่งงำนในหน้ำที่รับผิดชอบให้พนักงำนส่วนต ำบล  และ
พนักงำนจ้ำงของกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง  ดังต่อไปนี้ 
  มอบหมำยให้นำงเสำวลักษณ์   บรรพสำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ระดับต้น เลขที่
ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐4-2๑๐๑-๐๐1  มีหน้ำที่พิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ท ำควำมเห็นเสนอแนะและด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังที่ต้องใช้ควำมช ำนำญโดยตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง  ๆ  เกี่ยวกับกำรคลัง  งำน
กำรเงินและบัญชี  กำรพัฒนำจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  โดยมี
รำยละเอียดดังนี้ 
  ๑.  กำรตรวจรับเงินโอนภำษีจัดสรร  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง   
ทีโ่อนผ่ำนธนำคำรโดยใช้บริกำร   Self-Service Banking 
  ๒.  ตรวจสอบกำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำร
เสริม (นม) ค่ำอำหำรกลำงวัน  ค่ำเบี้ยยังชีพ  ฯลฯ 
  ๓.  ตรวจสอบกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคระกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  คณะกรรมกำรรับส่งเงิน 
  ๔.  ตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้จำกกำรพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งเงินโดย
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน  กำรน ำฝำกเงินสดในมือเป็นประจ ำทุกวันพร้อมทั้งส่งใบน ำส่งเงินให้งำนกำร
บัญชีลงบัญชี 
  ๕.  ตรวจสอบกำรน ำส่งเงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย  เงินประกันสังคม  เงินกู้สวัสดิกำรธนำคำร
ออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำน โดยด ำเนินกำรภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน ฯลฯ 
  ๖.  ตรวจสอบกำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
  ๗.  ตรวจสอบกำรโอนเงินเดือน  ค่ำตอบแทน  ค่ำจ้ำง   ของพนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำน
จ้ำง  รวมถึงสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  ๘.  ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน  กำรจัดท ำเช็ค  ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ  ให้ครบถ้วนโดยท ำ
ส ำเนำคู่ฉบับเย็บติดไว้กับฎีกำ  ตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก  ๑  ฉบับ  แจ้งผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วัน  หลักจำกผู้มีอ ำนำจลงลำยมือชื่อ  ลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำรน ำออกจ่ำย
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๙. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำเช่ำบ้ำน  ค่ำเล่ำเรียนบุตร  เงิน
ส ำรองจ่ำย  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร  โดยเร่งด ำเนินกำรเบิกจ่ำยหลักรับฎีกำเบิกเงินจำกส่วนต่ำง  ๆ
   

      /๑๐. ตรวจสอบกำรด ำเนินกำร…… 
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๑๐. ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเบิกตัดบัญชีโครงกำรที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรเบิกจ่ำยได้ทัน
ภำยในปีงบประมำณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำรำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบที่ก ำหนด 
  ๑๑. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัดสุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง  ร่วมเป็นกรรมกำรต่ำง  ๆ  
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น  กรรมกำรเก็บรักษำเงิน   กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  กรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
  ๑๒. เสนอข้อมูลด้ำนกำรคลัง  เพื่อพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน 
  ๑๓. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำชี้แจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่   เข้ำร่วมประชุมใน
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 
 

  โดยภำยในส่วนกำรคลังได้ก ำหนดแยกประเภทงำนและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. งานการเงิน 
มอบหมำยให้นำงเสำวลักษณ์   บรรพสำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ระดับต้น เลขที่

ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐4-2๑๐๑-๐๐1 โดยมี  นำงสำวรักขณำ  บุญมำวงษำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี
ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง๑๙-๓-๐๔-3๒๐๑-๐๐๑ นำงสำวภคอร  ชำเครือ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชี เป็นผู้ช่วย  และนำงสำวเย็นจิตรลำดบำศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย โดยมี
รำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
  ๑.  กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเก็บรักษำเงิน  คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน  
คณะกรรมกำรรับเงิน 
  ๒.  กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและส่งมอบให้คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงินเพ่ือน ำฝำกธนำคำรทุกวัน  และ
หำกกรณีมิได้ส่งมอบให้คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน  ซึ่งอำจรับเงินเวลำธนำคำรปิดท ำกำรให้ส่งมอบให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินพร้อมทั้งส่งใบน้ ำส่งเงินในงำนกำรบัญชีลงบัญชี 
  ๓.  กำรรับเงินจัดสรรท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำรเสริม (นม)  
ค่ำอำหำรกลำงวัน  ค่ำเบี้ยเลี้ยงยังชีพ  ค่ำอุปกรณ์กีฬำ  ค่ำติดตั้งหอกระจำยข่ำว  ค่ำหนังสือพิมพ์ประจ ำ
ห มู่ บ้ ำ น   
ค่ำเช่ำบ้ำนบุคลำกรถ่ำยโอน  ค่ำก่อสร้ำงทำงหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ  ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
  ๔.  กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  
เงินอุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง  ภำษีมูลค่ำเพ่ิม  เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภำษี
ธุรกิจเฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล  ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้  ค่ำภำคหลวงแร่  ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมที่โอน
ผ่ำนธนำคำรโดยใช้บริกำร  Self – Service  Banking 
  ๕.  กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกส่วนต่ำง  ๆ  ลงเลขรับฎีกำวันที่รับใบเบิก  และน ำส่ง ให้งำน
ควบคุมงบประมำณตัดยอดเงินงบประมำณ 
  ๖.  น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำง  ๆ (ตำมเอกสำรที่แนบ) 
  ๗  กำรน ำส่งเงินภำษีหัก  ณ   ที่จ่ำย  เงินประกันสังคม  เงินค่ำจ่ำย ๕%  เงินกู้สวัสดิกำร
ธนำคำรออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำน  ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 
  ๘.  กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
  ๙.  กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
  ๑๐. กำรตรวจเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงิน  ได้แก่  วันที่   ลำยมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  
ใบส ำคัญรับเงินหรือหลักฐำนกำรจ่ำย   ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
       /๑๑. กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน……………. 
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๑๑.  กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของกองคลังฎีกำนอกงบประมำณ  ฎีกำเงินสะสม  พร้อมทั้ง 
รำยละเอียดต่ำง  ๆ  ให้ครบถ้วน 
  ๑๒.  กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง  ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท ำส ำเนำคู่
ฉบับและส ำเนำให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงินตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก  ๑  ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตำมเช็คมำรับเงินไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วัน   หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำร
น ำออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
   ๑๓.  กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำเช่ำบ้ำน   ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  ค่ำเล่ำเรียน
บุตร  เงินส ำรองจ่ำย  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน  ๕  วันท ำกำร หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำก
ส ำนัก / ส่วนต่ำง ๆ 
  ๑๔.  ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีประมำณ  นั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำ
รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบท่ีก ำหนด 
  ๑๕.  งำนอ่ืน  ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.  งานการบัญชี 
มอบหมำยให้นำงเสำวลักษณ์   บรรพสำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ระดับต้น เลขที่

ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐4-2๑๐๑-๐๐1 โดยมี  นำงสำวรักขณำ  บุญมำวงษำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี
ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง๑๙-๓-๐๔-3๒๐๑-๐๐๑ นำงสำวภคอร  ชำเครือ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชี เป็นผู้ช่วย  และนำงสำวเย็นจิตรลำดบำศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย โดยมี
รำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

รับน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับรำยรับ 
๑. ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรที่งำนกำรเงิน  ได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นน ำมำลงบัญชี  เงิน

สดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป  (กรณีเงินโอนต่ำง ๆ )  และน ำมำลงทะเบียนเงิน
รำยรับ 
  ๒. กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ - จ่ำยเงินและเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
  ๓. รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ / เงินถ่ำยโอน / เลือกท ำ
ตำมแบบ/ จ.ส.๐๒  ภำยในก ำหนดเวลำ  จนกว่ำจะเสร็จสิ้นโครงกำรทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
  ๔.  กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง  ๆ  ได้แก่ 
              - ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับเงินและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน  
     - ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ  Statememt   
ของธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
     - ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
     - ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงกัน 
     - จัดท ำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖%  ค่ำใช้จ่ำย ๕% และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท  
ได้แก่  ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชี
มำตรฐำน  ๑,๒,๓   ทุกสิ้นเดือนและมีกำรปิดบัญชี 

      /๕.  ตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน…… 
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๕.  ตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินส่วนต่ำง ๆ  รวมถึงเอกสำรประกอบฎีกำ  หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน  

ฯลฯ  และน ำส่งให้งำนควบคุมงำนงบประมำณด ำเนินกำรบันทึกบัญชีตัดยอดเงินงบประมำณต่อไป 
  ๖.  จัดท ำรำยงำนกำรเงิน  ฯลฯ 
  ๗.  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
            
  ๓. งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ 
   มอบหมำยให้  นำยโกเมท  อัฐนำค  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวเย็นจิตร  ลำดบำศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ ยวกับงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ของ อบต.นำเลียง 
รำยละเอียดขอบเขตของกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑.  กำรรับเงินรำยได้  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีป้ำย  ภำษีบ ำรุงท้องที่  กิจกำรน่ำ
รังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ  ค่ำธรรมเนียมควบคุมอำคำร  ค่ำใบอนุญำตควบคุม
อำคำร  ค่ำใบอนุญำตอ่ืน  รวมถึงกำรออกใบเสร็จรับเงิน  และเม่ือสิ้นสุดวันจัดท ำใบน ำส่งเงินให้ถูกต้องตำม
จ ำนวนเงินและน ำส่งงำนกำรเงินและบัญชีต่อไป 
  ๒.  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  รวมทั้ง  รำยกำรรำยละเอียดต่ำง  ๆ  ของผู้มำช ำระค่ำภำษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำย
ชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
  ๓. งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  ประเมินภำษี  นัดประชุมจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม  จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตำมแผนที่ภำษี  เพ่ือก ำหนดอัตรำในกำร
จัดเก็บทุกปี 
  ๔. จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้มีกำรติดตำมทวงหนี้จำก
ลูกหนี้โดยตรง 
  ๕. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี   ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษี
ป้ำย  กิจกำรค้ำน่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
  ๖. งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน  เช่น  ค่ำน้ ำประปำ  ค่ำขยะให้หมดไป   
โดยไม่มีค่ำจ้ำงหรือมีรำยกำรต้องตัดมำตรน้ ำ  ก็ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน  พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
  ๗. จัดท ำ  ภทบ.๑๙  บัญชี  งบหน้ำ  และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด  ๖ %  เป็นประจ ำทุก
เดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๘.  งำนจัดท ำทะเบียน  ผท. ๑, ๒, ๓ , ๔, ๕, ๖ 
  ๙.  งำนอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องหรือตำมทีได้รับมอบหมำย 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมำยให้  นำงสำวสุรำณี  จ ำปำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง
๑๙-๓-๐๔-๔๒๐3-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำววชิรำภรณ์  ปะจันตัง ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำ
บริกำร เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี  งำนพัสดุ  งำน
ทะเบียน  เบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และงำนอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  รำยละเอียดขอบเขตของกำรปฏิบัติงำนมี
ดังนี้ 

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยำยน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 
       /๒. จัดท ำแผนกำร………. 
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๒. จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี  และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.๑, 

ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕  และรำยงำนตำมแบบ ผด.๖  ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง  รำยละเอียดตำมเอกสำรที่
แนบ 

๓. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผน  และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ (ตำมเอกสำรที่
แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ ให้ทรำบด้วย 
  ๔. จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ กำรยืมพัสดุต้องทวงถำม
ติดตำมเม่ือครบก ำหนดคืน 
  ๕. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภำพและสูญหำยไม่
สำมำรถใช้กำรได้และจ ำหน่ำยออกบัญชีหรือทะเบียน       

๖. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ให้ผู้ที่ได้รบมอบหมำยหน้ำที่งำนรับผิดชอบถือปฏิบัติตำมค ำสั่งและตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่ตำม
ระเบียบโดยเคร่งครัด  ยึดถือประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็นส ำคัญ  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  2  มีนำคม  พ.ศ. ๒๕63  เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที่  2 เดือน  มีนำคม  พ.ศ.  ๒๕63 

     

     (นำยสมพงษ์  ไชยศรี) 
      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 

 
 
 


