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งานธุรการ กองช่างได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและ 
ผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่างานธุรการเป็นงานหลักของพนักงานเปรียบ 
เสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอกและภายในของบุคคลากรภายในส านักงานเอง เป็น
งานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการ
เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วย 
งานธุรการไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีผู่้ที่ได้รบัมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนได้ หากข้อความของคู่มือมีความ
ผิดพลาดประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ 
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบล 
กู่ทอง แบ่งออกเป็น ๗ งาน ดังต่อไปนี้ 

 
๑. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ และน าเรื่องเสนอ 
    ผู้บริหาร 
 
๒. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ 
    ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง 
 
๓. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง 
 
๔. งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณราบจ่ายประจ าปี 
 
๕. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองช่าง อบต.กู่ทอง 
 
๖. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองช่าง อบต.กู่ทอง 
 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            2 
๑. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่องเสนอ   
  ผู้บริหาร 
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การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ   

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องเมื่อรับเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่ง
เรื่องมายัง อบต.เหล่าบัวบาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

 

๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
๒. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
๓. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนหนังสือรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ 
๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
๘. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
๙. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
๑๐. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
๑๑. สิ้นสุดการด าเนินงาน "รับหนังสือ" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
แผนผังขั้นตอนงานรับหนังสือ 

 



            เริ่มการท างาน 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/    งานรับหนังสือ/ตรวจสอบ 
โทรสารจากสารบรรณกลางหรือ             หนังสือ/เอกสาร 
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
      

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่าน 
เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ 
 
 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจพิจารณา/ 
     รับทราบ/สั่งการ 
 
 
 
งานรับหนังสือรับทราบ/ 

ด าเนินการ 
 
 
 

งานรับหนังสือจัดส่งผู้ที่ 
เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 
 

 
 

                                                                   หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/แจ้ง 
          ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

จบการท างาน  
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๒. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ 



ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ 
-เก็บระหว่างปฏิบัติ 
-เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
-เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับ

ตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ.......ดว้ย หมึกสีน้ าเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น 
๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้ 
    ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
๕. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ์ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับ 
    กระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อมบัญชี   
ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ขอปีถัดไปเว้นแต่ 

๑. หนังสือต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓. หนังสือที่ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

     การท าลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย  เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคระกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน  (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 
ตราครุฑมี ๒ ขนาด 

- ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร
วงใน ๓.๕ เซนติเมตรล้อมครุฑ 
ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน 
กระทรวง ทบวง กรม และจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้ง
และค าลงท้าย ขอบเขตกาใช้หนังสือแคบลงมาขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง 
ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อ 
ก าหนดให้ลงคล้ายกบัหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
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กรณีท่ีตามระเบียบฯวรรคท้าย ข้อ ๑๒ ก าหนดไว้ว่าในกรณีท่ีกระทบวง ทบวง กรม หรือจังหวัดประสงค์ 



จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน 
เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดิม 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
- ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ

หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
๓. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับ
ได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มี
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริหารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกบัหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานที่เทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วน
ท้องถิ่นคือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา
จึงหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัด
ต่างๆและไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น ส านักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังส านักงานเขต 
หรือ ส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆเป็นต้นต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งที่ประชาชนควรรู้ ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสารนี้ ถือเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่อง
ใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล สิทธิในการเข้าตรวจดูสิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชน
สามารถ ท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา ๙ น าไปรวม
ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญา
สัมปทานสัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

 
6 

 
สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจ หากสนใจข้อมูล 



ข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐใน
เรื่องนั้นได้ 

หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้า 
ตรวจดูด้วยแต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความ 
เห็นชอบไม่ได้ สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือ 
คุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับตนเอง ดังนี้ บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็น 
หนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา ๒๕ วรรคหนึ่ง) เป็น
กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น 
ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตาม
กฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ 
ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าบัวบาน 

ขั้นตอนที่ ๑ กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ ๒ 

๒.๑ การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่แนะน าค้นหาให้มีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบ
ข้อมูลที่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลเหล่าบัวบานที่รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 

๒.๒ กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายใน อบต.เหล่าบัวบาน ก็ไม่มีข้อมูลตามที่
ร้องขอเจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ ๐4๓-988-64๑ 
- ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ 
- ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ เป็นผู้ตอบ 
- ข้อมูลโครงสร้างพ้ืนฐาน  กองช่าง เป็นผู้ตอบ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ 

๒.๔ การส่งข้อมูลทางโทรสาร ๐4๓-988-64๑ (บริการข้อมูลที่มีจ านวนไม่มาก) 
ขั้นตอนที่ ๓ ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้องให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ 

๓.๑ นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา 
๓.๒ ช าระค่าธรรมเนียม 
๓.๓ น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ ๔ ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบทางราชการ 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง 



 
                       ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

 
ถ้ามี       ถ้าไม่มี 
 

 
ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูล   กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก  
       ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบ 

 
ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว    ค าขอข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่  

  ขอดูหลักฐาน                  กรองเอง   
 เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้      

       ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
 
ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง      

    
 ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู 
     
 หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

              ช าระค่าธรรมเนียม      
 
    แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสาร 
 
 
ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 
 
 
     ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
 
 
 ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

          ช าระค่าธรรมเนียม 
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4. งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 



การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกการใช้งบประมาณ 
- แนบเอกสารประกอบ (ปร๔,ปร๕,ส าเนาแหล่งที่มางบประมาณ) 
- เสนอผู้บังคับบัญชา อนุมัติด าเนินการ 
- ส่งมอบเอกสารให้กองคลัง งานพัสดุด าเนินการ 
 
5. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองช่าง อบต.กู่ทอง 
- ตรวจสอบเอกสารก่อนตั้งฎีกาเบื้องต้น 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายตามงบประมาณ 
- พิมพ์ฎีกาจากระบบ e-laas 
- ลงทะเบียนการเบิกจ่ายในสมุดคุม 
- เสนอผู้บังคับบัญชา 
- น าส่งกองคลังงานการเงินและบัญชีด าเนินการเบิกจ่ายให้เจ้าหนี้ บุคคลหรือหน่วยงานต่อไป 
 
6. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ กองช่าง อบต.กู่ทอง 
การควบคุม 
๑. การเก็บรักษาพัสดุ 
๒. การเบิก- จ่ายพัสดุ 
๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
การเก็บรักษาพัสดุ 
๑. ลงบัญชีหรือทะเบียน 
๒. วัสดุ(สิ้นเปลือง,คงทนถาวร) 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๕. เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิก-จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
๑. ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- ใบเบิกวัสดุ 
- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร /ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
- ใบเบิกครุภัณฑ์ 
๒. ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย(เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้น ๆ) 
๓. ผู้เบิก(หัวหน้าหน่วยงาน,ผู้ต้องการใช้พัสดุ,ผู้จ่าย,เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมา 


