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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 

ที ่ 60/2565 
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 

---------------------------------- 
     เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองคลัง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจน  และก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  ประกอบกับ  ได้มีการจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ประเภทต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่ง  (ระบบแท่ง)  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
อัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2558  ลงวันที่  4  กันยายน  2558  ประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล  พ.ศ.  2558  ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2558  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับระบบ
การบริหารผลงานส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกอง
คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสม  จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านหาด  ที่  149/2564  ลงวันที่  3  ธันวาคม  2564  เรื่องการแบ่งงานและมอบหมาย
หน้าที่ภายในกองคลัง  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในกอง
คลัง  ดังนี้ 

นางธัญญธร  สมพงษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ระดับต้น  เลขท่ีต าแหน่ง  38-304-0103-
001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1)  ปฏิบัติงานตรวจสอบ  ควบคุม  และรับผิดชอบด าเนินการบริหารงานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บ
รายได้  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  และวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและ
งานธุรการภายในกองคลัง 

2)  ควบคุม  ตรวจสอบ ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกองคลัง  เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบข้อกฎหมาย  และหนังสือสั่งการต่างๆ  ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการบริหารงานกอง
คลัง  มิให้เกิดการล่าช้าหรือเสียหายได้ 

3)  วางแผนการปฏิบัติงาน  จัดท าโครงการ  ตั้งเป้าหมายการท างานในด้านต่างๆ  ของกองคลัง  โดย
ร่วมกับพนักงานภายในกองคลัง 

4)  ตรวจสอบและติดตามการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ในภาพรวม 



5)    รวบรวมข้อมูลตัวเลขเพ่ือจัดท ารายงานทางการเงิน  และเอกสารประกอบรายงานทางการเงิน
ประจ าเดือน  ตามแบบและวิธีการที่ระเบียบฯ  ก าหนด 

6)    รวบรวมข้อมูลตัวเลขเพ่ือจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  และเอกสารประกอบรายงานทางการเงิน   
ประจ าปี  ตามแบบและวิธีการที่ระเบียบฯ  ก าหนด 

7)    ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบบคอมพิวเตอร์  e-
LAAS,  e-GP  และ  e-Plan 

8)    จัดท าค าสั่งทางการเงิน 
9)    ตรวจสอบและอนุมัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) 
10)  ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บรายได้  และงานการเงินและบัญชี  ให้ถูกต้องครบถ้วน  

จากใบเสร็จรับเงิน  ใบน าส่งเงิน  และใบสรุปใบน าส่งเงิน 
11)  ตรวจสอบยอดเงินโอนภาษีจัดสรร  และเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
12)  ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกองคลัง  ผ่านระบบ  e-LAAS,  e-GP  และ

e-Plan 
13)  ตรวจสอบการรายงานการรับ-จ่ายเงิน  เพื่อใช้เป็นข้อมูลสถิติ  ก่อนเสนอผู้บริหารทราบ 
14)  ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน  กับการน าเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนการตรวจสอบการรับเงินดอกเบี้ย

เงินฝากธนาคารทุกบัญชี  โดยติดตาม  Statement  ของธนาคาร  เพื่อจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
15)  งานปกครองบังคับบัญชา  พนักงานและลูกจ้างกองคลัง  และพิจารณาให้พนักงานภายในกองคลัง  

เข้ารับฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานในต าแหน่งหน้าที่ 
16)  ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ตลอดจนตรวจสอบการจ่ายเงินตามฎีกา  โดยการลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ตรวจสอบถูกต้องและจ่ายเงิน
แล้ว 

17)  ตรวจสอบการจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป,  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  1,2,3 
18)  ตรวจสอบและควบคุมการบันทึกรายการรับ -จ่ายเงิน  จากเอกสารต่างๆ  มาบันทึกบัญชีแยก

ประเภท 
19)  ติดตามการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทุกส่วนงานภายในกองคลัง  ได้แก่  งานการเงินและบัญชี  งาน

พัฒนาจัดเก็บรายได้  และงานพัสดุ 
20)  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราบการตามค ารับรอง 
21)  งานตรวจสอบและลงนามในเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามฎีกา 
22)  ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา  ในการปฏิบัติงานตามระเบียบ  ข้อกฎหมาย  หนังสือสั่งการและ

มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
23)  จัดท ารายงานการตรวจสอบการควบคุมภายใน  (ปย.1,  ปย.2)  เสนอผู้บริหารทราบผ่าน

เลขานุการปลัด  ภายในวันที่  20  ตุลาคม ของทุกปี 



24)  ร่วมติดตามวางแผนการด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ้

25)  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดเงินสะสม  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ง
การ 

26)  วางแผน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์  ของงานการคลัง
การเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายได้  และงานพัสดุ  ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

27)  ติดตามการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน  พร้อมลงนามเป็นผู้จ่ายเงิน/ผู้ตรวจสอบในใบเสร็จรับเงิน 
28)  งานควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  และควบคุมใบเสร็จรับเงินที่เบิกใช้แล้ว  โดยให้มี

การบันทึกการส่งมอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วในแต่ละวันที่มีการเบิกใช้ไปแล้ว 
29)  ก าหนดนโยบายและวางระบบงานกองคลัง 
30)  งานธุรการ  โดยมีผู้ช่วยงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดงานดังนี้ 
  -  บันทึกรับ-ส่งหนังสือราชการ 
  -  รายงานต่างๆ  ของกองคลัง 
  -  บันทึกควบคุมทะเบียนค าสั่ง/ประกาศของกองคลัง 
  -  ติดประกาศประชาสัมพันธ์งานกองคลัง 
  -  บันทึกรายงานการประชุมภายในกองคลัง 
  -  ช่วยเหลืองานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
  -  เก็บเอกสาร  ช่วยเหลืองานจัดเก็บฎีกา 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีการมอบหมายหน้าที่  มีการแบ่งงานย่อย  ดังต่อไปนี้ 

1.  งานการเงินและบัญชี 

 มอบหมายให้นางจุฑามาศ  พูลเนตร์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  เป็นผู้รับผิดชอบ  มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

  1.  จัดท าบัญชีเบื้องต้น  รวบรวมเอกสารและรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                     2.  ปฏิบัติงาน  และรับผิดชอบงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ราบรื่น  และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 



  3.  บันทึก/รวบรวมข้อมูลการรับ-จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในระบบ  e-Plan,  
e-LAAS 

  4.  วิเคราะห์และรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยการ
จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน  และเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ตรวจสอบและควบคุมการจ่ายเงิน  
ตลอดจนการโอนลด  โอนเพ่ิมงบประมาณ  และรายงานผู้บริหารทราบเป็นรายไตรมาส  ไม่เกิน  5  วัน  ท าการ
หลังสิ้นสุดไตรมาส 

  5.  ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน  ในกรณีเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได ้

  6.  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินในกรณีมีเงินสดคงค้างไม่สามารถน าฝากได้ทันเก็บไว้ในตู้นิรภัย  และรายงานผู้บริหารทราบทุกวัน 

  7.  จัดท าฎีกาในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS)  ลงเลขรับฎีกา  วันที่รับใบเบิก  บันทึก
ควบคุมงบประมาณ  จัดท าทะเบียนเงินรายจ่ายเพ่ือควบคุมงบประมาณ  และตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
และเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  โดยลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบงบประมาณและตรวจเอกสารประกอบฎีกา 

  8.  โอนเงินเดือน  (ฝ่ายประจ า)  พนักงานส่วนต าบล  ค่าจ้างประจ า  ค่าตอบแทน  เงินเพิ่มต่างๆ
รวมทั้งเงินเดือน  สวัสดิการและการเบิกจ่ายเงินของข้าราชการและลูกจ้างประจ าถ่ายโอน  เงินเดือน  (ฝ่าย
การเมือง)  ค่าตอบแทนสมาชิกสภา  เข้าธนาคาร 

  9.  จัดท าสัญญายืมเงิน  พร้อมจัดท าทะเบียนเพ่ือควบคุมลูกหนี้เงินยืม  ทุกประเภทให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

  10.  วิเคราะห์  ประมวลผลข้อมูล  และตัวเลขทางบัญชี  โดยการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 

  11.  จัดเก็บเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี  รวมถึงจัดเก็บฎีกาให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ  ระบบรักษาให้ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  12.  รับและตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากส านักงานปลัด  กองคลัง  
กองช่าง  และกองการศึกษา  รวมถึงงานพัสดุ  เพ่ือจัดท าฎีกาทุกประเภท  งานตรวจฎีกาและควบคุมงบประมาณ
งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลทุกประเภท  ลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน 

  13.  จัดท าบันทึกขออนุมัติ/กันเงิน/เบิกจ่ายรายจ่ายค้างจ่าย  โครงการที่ด าเนินการไม่ทัน
ปีงงบประมาณท่ีผ่านมา 

  14.  การเขียนหรือพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงิน  และการถอนเงินฝากธนาคาร  น าเสนอผู้มีอ านาจลง
นามในเช็ค  จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ผ่านระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS)  จ่ายเช็ค/จ่ายเงิน  จากฎีกาที่



ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้ว  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว  ต้องไม่เกิน  
15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

  15.  งานตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้น าส่งกับหลักฐานน าส่งเงินและแสดง
ยอดรวมจ านวนเงินไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับความถูกต้องไว้ทุกครั้ง  และน า
ฝากธนาคารทุกวัน  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS) 

  16.  การจัดท าและตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ  การน าส่ งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  เงิน
ประกันสังคม  เงินสมทบ  (กสจ.)  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  ธนาคารกรุงไทย  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์
พนักงาน  ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน  ตลอดจนการติดต่อประสานงาน
หน่วยงานภายนอก 

  17.  การตรวจงบประมาณที่สามารถเบิกจ่ายได้  และตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  
วันที่  ลายมือชื่อ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรา
ตรวจถูกต้อง 

  18.  การจัดท าบัญชีสถานศึกษา  บัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพ  ตลอดจนรายงานผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบทุกเดือน 

  19.  การรายงานสถิติการคลัง  และการรายงานการรับจ่ายเงิน  ในระบบ  INFO  ภายในวันที่  
15  ของเดือนถัดไป 

  20.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน  (งวดตุลาคม-มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  10  เมษายน  
รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน  (งวดเมษายน-กันยายน)  รายงานภายในวันที่  10  ตุลาคม 

  21.  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  

2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 นางธัญญธร  สมพงษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ระดับต้น  เลขท่ีต าแหน่ง  38-304-0103-
001  เป็นหัวหน้า  โดยมี ผู้ช่วยงานธุรการ และ ผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (จ้างเหมา
บริการ)  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1) จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท    
รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งท าใบน าส่งเงินและใบสรุปน าส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงิน
และบัญชีเรื่องการรับโอนต่างๆ  และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  เพ่ือให้สอบยันให้
ตรงกัน 
  2)   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 



  3)   งานประเมินจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  เพ่ือก าหนดอัตราใน
การจัดเก็บทุกป ี
  4)    จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้  มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
  5)    จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี  แสดงค่าธรรมเนียมต่างๆ  ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมก าจัดขยะมูลฝอย  ใบอนุญาตสะสมอาหาร  ใบอนุญาตกิจการค้าท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
ใบอนุญาตต่างๆ 
  6)    การวางแผนการปฏิบัติงานการเร่งรัดการจัดเก็บภาษี  และตรวจสอบเงินรายได้
ประจ าเดือน  ตลอดจนการรายงาน 

7)    จัดท ารายงานภาษีในระบบ  INFO 
  8)    งานธุรการเกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  9)  บันทึกบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  10)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  น ามาลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่าน
รายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  11)  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  12)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย  ทุกสิ้นเดือน 
  13)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากประจ า)  ทุก
สิ้นเดือน  ม.ค., ก.พ., ก.ค.  และ ส.ค.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  (เงิน
ฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม  และกันยายน 
  14)  งานจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตลอดจน
รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือนผ่านระบบ info 

3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้  นางสาววิชินี  ช้างมุขดา  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการเลขที่
ต าแหน่ง  38-304-3204-001  มีหน้าที่ควบคุม  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานด้านพัสดุ  มีรายละเอียดและ
ขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 

1)   ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2)  จัดท าแผนการปฏิบัติงานพัสดุ  แผนจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัด       

  จ้างตามแบบที่ระเบียบฯ ก าหนด  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  3)   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดและร่างขอบเขต TOR  และจัดท าร่างขอบเขตพัสดุ
ของกองคลัง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาพัสดุ ฯลฯ  ตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 
  4)   ตรวจสอบและสืบราคา  และคุณสมบัติของพัสดุ  ที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 



  5)   วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ  เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาพัสดุ 
  6)  จัดท าร่างสัญญาซื้อ/สัญญาจ้างในระบบ  e-GP  ตลอดจนตรวจสอบสัญญาการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ต่างๆ 
  7)  ควบคุมการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุ  ในระบบ  e-GP  เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น
แล้ว  บันทึกในระบบให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  8)  ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  หากมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพและ
สูญหายไม่สามารถใช้การได้  และจ าหน่ายออกบัญชี  หรือทะเบียน 
  9)  จัดหาผู้รับจ้าง  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุ 
  10)  ควบคุม  รับผิดชอบในการจัดส่ง/ติดประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง  ตลอดจนรายงาน 
  11)  ตรวจสอบและควบคุมการเบิกจ่ายและการจ าหน่ายพัสดุ 
  12)  งานทะเบียนพาณิชย์ 
  13)  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
  มอบหมายให้  นางสาวชนิภิญดา  กุลไทย  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน  
เลขที่ต าแหน่ง  38-304-4203-001  ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1)  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ  ให้ทราบด้วย 
  2)  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  e-Laas  และ  e-GP  ให้เป็น
ปัจจุบัน  ถูกต้องที่ระเบียบก าหนด  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืม
พัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
  3)  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพ  และสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้  และจ าหน่ายออกบัญชี  หรือทะเบียน 
  4)  งานรักษาและซ่อมบ ารุงพัสดุและยานพาหนะ 
  5)  จัดท ารายงานเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุตามแบบรายงานและห้วงเวลาที่
ก าหนด 
  6)  ตรวจสอบและควบคุมเงินรับฝากเงินมัดจ าประกันสัญญา 
  7)  ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้มาเป็นกรรมสิทธิ์ของ  อบต.บ้านหาด  น ามาจัดท างบทรัพย์สิน  ให้
ถูกต้องครบถ้วน 
  8)  ตรวจสอบ  และบันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานการจัดหาพัสดุตามแผนฯ  ในระบบ e-Plan 
  9)  สืบราคาพัสดุครุภัณฑ์  ในกรณีจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่มีราคาตามมาตรฐานครุภัณฑ์  หรือต้องใช้
ราคาท้องตลาด 
  10)  งานอื่นๆ ที่ได้รับหมอบหมาย 




