
 
 
 
 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
ท่ี ๔๕๗/25๖๓ 

เรื่อง  การแบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายใน กองคลัง 
************************************ 

ตาม คำสั่งองคการหารบริสวนตำบลตะปาน ท่ี  ๔๕๓/25๖๓  ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม  25๖๓  เรื่อง  
แตงตั้งพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่ของสวน
ราชการภายใน องคการบริหารสวนตำบลตะปาน นั้น อาศัยอำนาจตามความในขอ ๑๕ (๕) ประกอบกับมาตรา 
๒๕ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎรธานี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี ๒๐ มกราคม  ๒๕๔๖ และหนังสือสำนักงาน 
ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท. ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนง
ขององคการบรหิารสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงขององคการ
บริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๘ ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน ลงวันที่ 
๒๘ กันยายน  ๒๕๖๓ เรื่อง ประกาศกำหนดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน จึงขอ
มอบหมายงานในหนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางทุกคนภายในกองคลัง  
องคการบริหารสวนตำบลตะปาน เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

มอบหมายให  นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง  (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน ) เลขที่ตำแหนง 67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา  พนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำและพนักงานจางทุกคน  สังกัดกองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน  ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลตะปาน ใหเปนไปตามนโยบาย นายกองคการ
บริหารสวนตำบล ขอสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินและจังหวัดสุราษฎรธานี  รวมทั้งอำนาจหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนดไวใหเปนหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตำบล   โดยมีหนาที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะหทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ตองใหความชำนาญ   โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายดาน  เชน  งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  งานธุรการ 
งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงาน งานบุคคลของกองคลัง  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิก
จายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน   การเก็บรักษา
ทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตางๆ  ใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดหนวยกองคลังไดปฏิบัติงาน   อยางมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ
และประเมนิผล  การทำรายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะห
เก่ียวกับรายไดรายจายจริง    เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย กำหนดรายจายของ
หนวยงานเพ่ือใหเกิดการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำ
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เสนอ
ขอมูลทางดานการ 

/คลังเพ่ือพิจารณา... 



-2- 
 
คลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  การจัดฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบ
ปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ  ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการ
กำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายหรืองานตาง ๆ  ดังนี้   
           1. งานการเงนิ 
 มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีผูปฏิบัติงานดังนี้ 
นางสาวอัชนา  คงชาตรี พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง ๖๗-๓-๐๔-
๔๒๐๓-๐๐๑ นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได และ
นางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน  มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

 1) การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-สงเงิน,คณะกรรมการ
รับเงิน 
              2) การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนำสงและใบสรปุใบนำสงเงินตรวจสอบ
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน   พรอมทั้งสงใบนำสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
             3) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ิน 
             4) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ ,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจระบุวัตถุประสงค ,เงิน อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง,ภาษี มูลคาเพ่ิม                    
เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,คาธรรมเนียมน้ำบาดาล,คาธรรมเนียมปาไม
คาภาคหลวงแร,คาภาคหลวงปโตรเลียมที่โอนผานธนาคาร ฯลฯ 
             5) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก  และนำสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
             6) นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ  
             7) การนำสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงนิประกันสังคม,เงินคาใชจาย ตาง ๆ, เงนิกูสวัสดิการตางๆ,เงนิ
สหกรณออมทรัพยพนักงาน ฯลฯ ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไมเกินวันที่ 10  ของทุกเดอืน 
             8) การนำสงเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ินภายในเดือนธันวาคม ของทุกป 
             9) การโอนเงนิเดือน/คาตอบแทน/และเงินสวัสดิการตาง ๆ ของพนักงาน,ผูบริหารและสมาชิกสภาฯ    
เขาธนาคาร 
           10) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจถูกตอง และจายเงินแลว 

 11) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ังรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวน 

 12) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน  จัดทำสำเนาคูฉบับและตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงนิสำเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วตองไมเกิน 15 วัน หลังจากผูมีอำนาจลงนามในเช็คแลว หรือดำเนินการนำออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

13) การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล,คาเชาบาน,คาจางเหมาบริการ,คาเลาเรียนบุตร        
เงินสำรองจาย,คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองตางๆ                    
           14) ดำเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดำเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจาย
คางจายตามแบบที่กำหนด 
           15) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย   

/๒. งานบัญชี.... 
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 2. งานบัญชี 
 มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีผูปฏิบัติงานดังนี้ 
นางสาวอัชนา  คงชาตรี พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน  เลขที่ตำแหนง 67-3-04-
420๓-001  นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได และ 
นางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน  โดย
มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
          1) รับใบนำสงจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
          2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสำนักงานทองถ่ินจังหวัด    นำมาลงบัญชีเงนิ 
สดรับ(กรณีออกใบเสรจ็รับเงิน)นำใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรบัเงินโอนตางๆ) แลวนำมาลงทะเบียนเงนิรายรับ 
          3) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรบั-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
          4) รายงานการรับจายเงนิอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส.02   
ภายในกำหนดเวลา  จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
          5) การจัดทำทะเบียนคมุตางๆ ไดแก                                                                                                                    
        5.1 ทะเบียนเงนิรายรับตรวจสอบกับ สมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
            5.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับสมุดเงนิสดจาย และ Statement  ของ  
ธนาคารรวมทั้ง รายงานการจัดทำเช็คใหถูกตองตรงกัน    
                    5.3 ทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญาตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให
ถูกตอง 
                   5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับ สมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง
ตรงกัน 
                   5.5 จัดทำทะเบียนคุมเงิน  สวนลด 6% คาใชจาย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทไดแก  
งบถายโอน,เงินผูดูแลเด็ก,เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  
ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

5.6 จัดทำใบผานรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆเชน  
ดอกเบี้ยเงนิฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ทำใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
1,2,3  ทุกสิ้นเดอืนและท่ีมีการปดบัญชี 
            6) จัดทำรายงานตางๆ  ไดแก 
              6.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน 
สถานะการเงินประจำวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจายเงินสด,กระดาษทำกระทบยอด 
รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,กระดาษทำการรายจาย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย เงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน 

6.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณไดแก  ปดบัญชี  จัดทำงบแสดงผล 
การดำเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบเงินสะสม,งบหน้ีสิน,งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

7) การจัดทำรายงานที่ตองสงตามกำหนดเวลา  ไดแก 
                 7.1  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
                 7.2  รายงานเงนิสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน  

 งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
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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 เพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ทุกสิ้นเดือน มีนาคม
มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม     
                7.6  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
                7.7  รายงานเศรษฐกิจรากฐานกอนวันที่  20  ของทุกเดือน 
                7.8  รายงาน  GPP ,CFO ,รายงานยอดเงินฝากธนาคารทุกวันสิ้นเดือน 
                7.9   รายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือ 

 8) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
         มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต  พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001  เปนหัวหนา โดยมีนางสาวภัทราภรณ 
พรหมอินทร พนักงานสวนตำบล  ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหนง 67-3-04-420
๔-001  เปนผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานมี นางสาวอรอุมา  กลับผดุง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวย
เจาพนักงานจัดเก็บรายได และนางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
พัสดุ  เปนผูชวยผูปฏิบัติงาน มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัตงิานดังน้ี 
 1) จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได  
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้ง นำใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนตางจังหวัดและ
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น   นำมารวมในใบนำสงเงิน  กอนสงใหงานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ตางจังหวัดกอนนำฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน  
 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชำระคาภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ ใหถูกตองครบถวนและทำให เปนปจจุบันมีการจำหนายชื่อลูกหนี้   ลงเลมที่   เลขที่   
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รบัชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงานการ
ประชุม เพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 
 4) จำหนายลูกหนี้คางชำระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
 5) การปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงทองที่  
ภาษีปาย  และภาษี/คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   
 6) งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เชน  ภาษีบำรุงทองท่ีคางชำระ  ก็ให
ดำเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานลูกหนี้คาง 
 7) จัดทำ ภทบ.  19  บัญชี  งบหนา  และงบรายละเอียดคาสวนลด  เปนประจำทุกเดือน  พรอมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
 8) งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6  และ จัดทำ กค.1,กค.2 
 ๙) งานจดทะเบียนพาณิชย 

 9) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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       4.งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
           มอบหมายให นางสาวกุลสิริ  เตมียะทัต  พนักงานสวนตำบล ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลังระดับตน) เลขที่ตำแหนง  67-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมีนางสาวอัชนา  คงชาตรี 
พนักงานสวนตำบล  ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง 67-3-04-4203-001  เปน
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานมี นางสาวอรอุมา  กลับผดงุ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได และนางสาวมลธิชา ทองเอียด พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  เปนผูชวย
ผูปฏิบัติงาน โดยมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ และงานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

 1) กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 2) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด.1,ผด.2,
ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

 3) ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และขั้นตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ) เม่ือ  
จัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดำเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
              4) จัดทำบัญชีรับจายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเมื่อครบกำหนดคืน 

 5) แตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม
สามารถใชการไดและจำหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
               6) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย   
       
             โดยใหผูท่ีไดรับคำสั่งดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย    หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงาน
ใหแจงใหผูอำนวยการกองคลังทราบในขั้นตนกอนเพ่ือทำการแกไข  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป
ทราบตอไป 
 ทั้งนี้   ตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  256๓   เปนตนไป 

    สั่ง   ณ  วันที่    ๖   เดือน  ตลุาคม   พ.ศ. 256๓ 

 

 
 (นายธนิก  กิจเวชวิสุทธิ์) 

นายกองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 


