
 
 
 
 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
ท่ี ๔๕๗/25๖๓ 

เรื่อง  การแบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายใน กองคลัง 
************************************ 

ตาม คำสั่งองคการหารบริสวนตำบลตะปาน ท่ี  ๔๕๓/25๖๓  ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม  25๖๓  เรื่อง  
แตงตั้งพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่ของสวน
ราชการภายใน องคการบริหารสวนตำบลตะปาน นั้น อาศัยอำนาจตามความในขอ ๑๕ (๕) ประกอบกับมาตรา 
๒๕ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎรธานี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี ๒๐ มกราคม  ๒๕๔๖ และหนังสือสำนักงาน 
ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท. ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนง
ขององคการบรหิารสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงขององคการ
บริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๘ ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน ลงวันที่ 
๒๘ กันยายน  ๒๕๖๓ เรื่อง ประกาศกำหนดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน จึงขอ
มอบหมายงานในหนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางทุกคนภายในกองคลัง  
องคการบริหารสวนตำบลตะปาน เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

มอบหมายให  นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง  (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน ) เลขที่ตำแหนง 67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา  พนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำและพนักงานจางทุกคน  สังกัดกองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน  ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลตะปาน ใหเปนไปตามนโยบาย นายกองคการ
บริหารสวนตำบล ขอสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินและจังหวัดสุราษฎรธานี  รวมทั้งอำนาจหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนดไวใหเปนหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตำบล   โดยมีหนาที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะหทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ตองใหความชำนาญ   โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายดาน  เชน  งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  งานธุรการ 
งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงาน งานบุคคลของกองคลัง  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิก
จายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน   การเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตางๆ  ใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดหนวยกองคลังไดปฏิบัติงาน   อยางมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ
และประเมนิผล  การทำรายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริง    เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย กำหนดรายจายของ
หนวยงานเพ่ือใหเกิดการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำ
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เสนอ
ขอมูลทางดานการ 
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คลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  การจัดฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบ
ปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ  ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการ
กำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายหรืองานตาง ๆ  ดังนี้   
           1. งานการเงนิ 
 มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีผูปฏิบัติงานดังนี้ 
นางสาวอัชนา  คงชาตรี พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง ๖๗-๓-๐๔-
๔๒๐๓-๐๐๑ นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได และ
นางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน  มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

 1) การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-สงเงิน,คณะกรรมการ
รับเงิน 
              2) การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนำสงและใบสรปุใบนำสงเงินตรวจสอบ
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน   พรอมทั้งสงใบนำสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
             3) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ิน 
             4) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ ,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจระบุวัตถุประสงค ,เงิน อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง,ภาษี มูลคาเพ่ิม                    
เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,คาธรรมเนียมน้ำบาดาล,คาธรรมเนียมปาไม
คาภาคหลวงแร,คาภาคหลวงปโตรเลียมที่โอนผานธนาคาร ฯลฯ 
             5) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก  และนำสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
             6) นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ  
             7) การนำสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงนิประกันสังคม,เงินคาใชจาย ตาง ๆ, เงนิกูสวัสดิการตางๆ,เงนิ
สหกรณออมทรัพยพนักงาน ฯลฯ ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไมเกินวันที่ 10  ของทุกเดอืน 
             8) การนำสงเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ินภายในเดือนธันวาคม ของทุกป 
             9) การโอนเงนิเดือน/คาตอบแทน/และเงินสวัสดิการตาง ๆ ของพนักงาน,ผูบริหารและสมาชิกสภาฯ    
เขาธนาคาร 
           10) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจถูกตอง และจายเงินแลว 

 11) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ังรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวน 

 12) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน  จัดทำสำเนาคูฉบับและตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงนิสำเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วตองไมเกิน 15 วัน หลังจากผูมีอำนาจลงนามในเช็คแลว หรือดำเนินการนำออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

13) การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล,คาเชาบาน,คาจางเหมาบริการ,คาเลาเรียนบุตร        
เงินสำรองจาย,คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองตางๆ                    
           14) ดำเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดำเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจาย
คางจายตามแบบที่กำหนด 
           15) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย   

/๒. งานบัญชี.... 
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 2. งานบัญชี 
 มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีผูปฏิบัติงานดังนี้ 
นางสาวอัชนา  คงชาตรี พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน  เลขที่ตำแหนง 67-3-04-
420๓-001  นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได และ 
นางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน  โดย
มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
          1) รับใบนำสงจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
          2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสำนักงานทองถ่ินจังหวัด    นำมาลงบัญชีเงนิ 
สดรับ(กรณีออกใบเสรจ็รับเงิน)นำใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรบัเงินโอนตางๆ) แลวนำมาลงทะเบียนเงนิรายรับ 
          3) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรบั-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
          4) รายงานการรับจายเงนิอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส.02   
ภายในกำหนดเวลา  จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
          5) การจัดทำทะเบียนคมุตางๆ ไดแก                                                                                                                    
        5.1 ทะเบียนเงนิรายรับตรวจสอบกับ สมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
            5.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับสมุดเงนิสดจาย และ Statement  ของ  
ธนาคารรวมทั้ง รายงานการจัดทำเช็คใหถูกตองตรงกัน    
                    5.3 ทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญาตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให
ถูกตอง 
                   5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับ สมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง
ตรงกัน 
                   5.5 จัดทำทะเบียนคุมเงิน  สวนลด 6% คาใชจาย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทไดแก  
งบถายโอน,เงินผูดูแลเด็ก,เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  
ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

5.6 จัดทำใบผานรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆเชน  
ดอกเบี้ยเงนิฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ทำใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
1,2,3  ทุกสิ้นเดอืนและท่ีมีการปดบัญชี 
            6) จัดทำรายงานตางๆ  ไดแก 
              6.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน 
สถานะการเงินประจำวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจายเงินสด,กระดาษทำกระทบยอด 
รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,กระดาษทำการรายจาย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย เงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน 

6.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณไดแก  ปดบัญชี  จัดทำงบแสดงผล 
การดำเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบเงินสะสม,งบหน้ีสิน,งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

7) การจัดทำรายงานที่ตองสงตามกำหนดเวลา  ไดแก 
                 7.1  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
                 7.2  รายงานเงนิสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน  

 งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
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                 7.3  รายงานเงนิสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10 
เมษายน,งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันท่ี  10  ของเดือน ตุลาคม 

7.4  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดอืน ภายในวันที่ 10 ของ
เดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 

๗.๕ ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ทุกสิ้นเดือน มีนาคม
มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม     
                7.6  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
                7.7  รายงานเศรษฐกิจรากฐานกอนวันที่  20  ของทุกเดือน 
                7.8  รายงาน  GPP ,CFO ,รายงานยอดเงินฝากธนาคารทุกวันสิ้นเดือน 
                7.9   รายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือ 

 8) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
         มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต  พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีนางสาวภัทราภรณ 
พรหมอินทร พนักงานสวนตำบล  ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหนง 67-3-04-420
๔-001  เปนผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานมี นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวย
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และนางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
พัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัตงิานดังน้ี 
 1) จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได  
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นำใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนตางจังหวัดและ
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น   นำมารวมในใบนำสงเงิน  กอนสงใหงานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ตางจังหวัดกอนนำฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน  
 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชำระคาภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ ใหถูกตองครบถวนและทำให เปนปจจุบันมีการจำหนายชื่อลูกหนี้   ลงเลมที่   เลขที่   
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รบัชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงานการ
ประชุม เพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 
 4) จำหนายลูกหนี้คางชำระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
 5) การปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงทองที่  
ภาษีปาย  และภาษี/คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   
 6) งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เชน  ภาษีบำรุงทองท่ีคางชำระ  ก็ให
ดำเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานลูกหนี้คาง 
 7) จัดทำ ภทบ.  19  บัญชี  งบหนา  และงบรายละเอียดคาสวนลด  เปนประจำทุกเดือน  พรอมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
 8) งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6  และ จัดทำ กค.1,กค.2 
 ๙) งานจดทะเบียนพาณิชย 

 9) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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       4.งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
           มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต  พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมีนางสาวอัชนา  คงชาตรี 
พนักงานสวนตำบล  ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง 67-3-04-4203-001  เปน
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานมี นางสาวอรอุมา  กลับผดงุ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได และนางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวย
ผูปฏิบัติงาน โดยมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ และงานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

 1) กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 2) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด.1,ผด.2,
ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

 3) ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และขั้นตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ) เม่ือ  
จัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดำเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
              4) จัดทำบัญชีรับจายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเมื่อครบกำหนดคืน 

 5) แตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม
สามารถใชการไดและจำหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
               6) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย   
       
             โดยใหผูท่ีไดรับคำสั่งดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย    หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงาน
ใหแจงใหผูอำนวยการกองคลังทราบในขั้นตนกอนเพ่ือทำการแกไข  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป
ทราบตอไป 
 ทั้งนี้   ตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  256๓   เปนตนไป 

    สั่ง   ณ  วันที่    ๖   เดือน  ตลุาคม   พ.ศ. 256๓ 

 

 
 (นายธนิก  กิจเวชวิสุทธิ์) 

นายกองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 


