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งานส่งเสริมการท่องเที่ยว กองคลัง กองช่าง กองสวัสดิการ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม โดยจัดท ารายงานขอซื้อ แต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ  

- จัดท ารายงานทะเบียนควบคุมน้ ามัน รายงานนายกอบต.ตะพง ทุก 3 เดือน ตาม ว 17
บันทึกข้อมูลจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ฯ e-laas 

     เสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน และบัญชีตั้งหนี้เพ่ือ 
     ท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 -    จัดจ้างท าความสะอาดอาคารส านักงาน อบต.ตะพง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

        -    จัดจ้างดูแลต้นไม้และภูมิทัศน์สี่แยกตะพง ฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
        -    จัดจ้างดูแลห้องน้ าสาธารณะตลาดกลางผลไม้ตะพง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
        -    จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
        -  ตรวจสอบความถูกต้อง งานจัดซื้อจัดจ้างของ นางสาวศุจิกา  เกิดมณี  
                                 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และกองสวัสดิการสังคม 

- ตรวจสอบความถูกต้อง งานจัดซื้อจัดจ้าง ของ นางสาวชนกนันท์ คีรีแลง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  ส านักงานปลัดอบต. ฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย ฝ่ายป้องกัน 
และฝ่ายอ านวยการ 

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
4.3  มอบหมายให้นางญาณิศา  ส าเภาทอง  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

เลขที่ต าแหน่ง  49-3-04-3204-001 รหัสผู้ใช้งาน (e-LAAS) ys32100613970 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 -  จัดท าบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
    ในระบบ e-GP   
 -  จัดท าประกาศและเอกสารสอบราคา ในระบบ e-GP (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
    ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์) 
  - ส่งประกาศและเอกสารสอบราคาให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ในเว็บไซค์ อบต. 
  - จัดส่งหนังสือเชิญชวนพร้อมทั้งส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขต 
    ของงานไปให้ผู้ประกอบการ SMEs (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก)  
  - สรุปผลการพิจารณาเอกสารตามที่คณะกรรมการพิจารณาผลจากกการประชุม 
    และสรุปผู้ชนะการเสนอราคา 
  - จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP  
  - จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP 
   - ส่งประกาศผู้ชนะให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ในเว็บไซค์ อบต. 
  - จัดท าหนังสือให้มาท าสัญญา ในระบบ e-GP  
  - จัดท าสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ e-GP และ e-laas 
  - จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาแล้วให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ใน 
    เว็บไซค์ อบต.  
  - จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของแต่ละโครงการ 
  - รับหนังสือส่งมอบงาน/และแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - จัดท าประชาสัมพันธ์การตรวจงานจ้าง 
  - จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP  
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