


รายงานการประชุม 
วันพุธ ที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2566  เวลา 10.00 – 11.๕0 น. 

ณ ห้องประชุมเทศบาลต าบลท่าพระ อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
------------------------------------------ 

ผู้เข้าประชุม 
1. นางสาวพจนาถ  คาดีวี   ปลัดเทศบาลต าบลท่าพระ     
2. นางพิไล  ทานา   หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
3. นางสุวณี  ศรีหงส์   ผู้อ านวยการกองคลัง 
4. นายกองเกียรติ  ศรีวังสุ  ผู้อ านวยการกองช่าง 
5. นางสาวพัณณ์ชิตา  ภัทรชัยธนพงศ์ ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
6. นางวัชราพร  ใสกาง   ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
7. นางวราภรณ์  วิเศษ   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
8. นางแสงมณี  สอนสวาท  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
9. นางสาวสุวรรณี  ศรีดาธรรม  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
10. นางสาวพูนสิน  พงศ์พรหมนาถ  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
11. นายชัยฤทธิ์  แสงสว่าง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
12. นายกฤพงศกร  คูนาดี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
13. นางจิราวรรณ  ค าอาษา  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
14. นางสาวจิราพร  ประเสริฐศรี  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
15. นางจุฑารัตน์  ยืนมะเริง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
16. นายเสกสรร  มุงคุณค าชาว  นักวิชาการสุขาภิบาลปฏิบัติการ 
17. นางสาวธนพร  ดอกนารี  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
18. นางกิริญญากรณ์  ไพรพิชญ์กุล เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
19. นางยุพารัตน์  ศรีษะโคตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
20. จ.ส.อ.วินิต  นันตะนะ   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
21. ส.อ.สุรชัย  นิตยาสิทธิ์   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
22. นางชูศิลป์  นามวันทา   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
23. นางสาวบุญชณัฏฐา  หาผลดี  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
24. นางสาวศุภลักษณ์  บรรยง   เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
25. นางจริญญา  ปงกันค า  นักการ 
26. นางสาวรุ่งนภา  นามพวน  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
27. นางสาวอุไร  พัฒนาสิทธิกุล  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
28. นางสาวยุวพร  แก้วดวงตา  พนักงานจ้างเหมาบริการ 
29. นางสาวสุดปรารถนา  ตันศรี  พนักงานจ้างเหมาบริการ 
30. นางสาวกนกลดา  แก้วตีนแท่น  พนักงานจ้างเหมาบริการ 
 

เริ่มประชุม เวลา  10.00 น. 

   นางสาวพจนาถ  คาดีวี   ปลัดเทศบาลต าบลท่าพระ ประธานกล่าวเปิดการประชุม และ
ด าเนินการประชุม ซึ่งสรุปได้ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

/นางสาวพจนาถ ... 
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การประชุมในวันนี้ เป็นการประชุมเพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงาน ก าหนด
แนวทางปฏิบัติ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ส่วนราชการ ในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระ  
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และเป็นแนวทางเดียวกัน พร้อมทั้งจะรายงานการประชุม 
เพ่ือแจ้งเวียนให้ทุกคนได้รับทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้ง ดังนี้ 

เรื่องที่ ๑  การจัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
  การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งจากการพิจารณา กลั่นกรองก่อนลงนามของปลัดฯ 
พบว่ามีข้อบกพร่องหลายประการ ในการนี้จะขอให้ผู้อ านวยการกองคลัง  
ได้เพ่ิมเติมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบฯ ให้ที่ประชุมได้รับทราบร่วมกัน  
(คัดแยกแฟ้มที่ตรวจพบข้อผิดพลาด โดยเรียกตัวแทนแต่ละกอง รับแฟ้มคืน 
เพ่ือพิจารณาตรวจทานแก้ไขให้ถูกต้องอีกครั้ง) 

  การระบุราคากลาง และแหล่งที่มาของราคากลาง  
  1. ครุภัณฑ์ จะจัดซื้อตามมาตรฐานครุภัณฑ์ฉบับปัจจุบัน แต่ถ้า 
มาตรฐานฯ ราคา มีการเปลี่ยนแปลง หลังจากเทศบัญญัติงบประมาณได้รับการ
อนุมัตปิระกาศใช้แล้ว ให้ขออนุมัติจัดซื้อในราคาไม่เกินกว่าที่ตั้งไว้ในเทศบัญญัติ
งบประมาณ 
  ๒. วัสดุ ให้จัดซื้อตามราคากลาง ถ้าไม่มีราคากลางก าหนดไว้ ให้จัดซื้อ
ตามราคาท้องตลาด 

  ข้อตรวจพบ คือ  
 - ไม่มีการจัดท าขอบเขตงานฯ (TOR) แนบประกอบบันทึกขออนุมัติ 
แต่กลับมีการแนบมาในภายหลังเมื่อบันทึกได้อนุมัติแล้ว พร้อมฎีกาตอน
เบิกจ่ายเลย 
 - ร่างขอบเขตงานฯ (TOR) มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นบ่อยครั้ง โดย 
ผู้กลั่นกรองเอกสารตามล าดับชั้น และผู้อนุมัติ ไม่สามารถพิจารณา ตรวจทาน
ได้ก่อนการลงนาม เนื่องจากมีการแนบประกอบบันทึกขออนุมัติหลังจาก 
ที่บันทึกได้อนุมัติแล้ว  ท าให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อนว่าผู้ลงนามกลั่นกรอง 
และผู้อนุมติได้ตรวจทานเอกสารนั้นแล้ว 

ในการนี้ จึงขอเชิญผู้อ านวยการกองคลัง ได้ เสนอแนวทางปฏิบัติ 
เพ่ือให้ทุกส่วนราชการ ได้ถือปฏิบัติ และด าเนินการไปในทิศทางแบบเดียวกัน 
ขอเชิญค่ะ 

 
 

/นางสุวณี ... 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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     ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ 21 ระบุว่า 
  - การซื้อไม่ระบุวงเงิน จะต้องมี TOR 
 - การซื้อวงเงินเกิน 1 แสนบาท ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ เป็น 
ผู้ก าหนด TOR 
 - การซื้อวงเงินต่ ากว่า 1 แสนบาท ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคนใด 
คนหนึ่ง เป็นผู้จัดท า TOR เสนอพร้อมบันทึกขออนุมัติ โดยไม่ต้องมีการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดท า TOR อีก 

 เพ่ือให้เป็นแนวทางเดียวกัน จึงขอเสนอก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. ในกรณีขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์  ให้ระบุ งบประมาณที่ตั้ งไว้ 
ตามเทศบัญญัติ  แต่ราคากลางที่ก าหนดในขอบเขตงานฯ (TOR) ให้ระบุตาม
ราคามาตรฐานครุภัณฑ ์ฉบับปัจจุบัน 

๒. การจัดท า TOR ต้องจัดท าพร้อมบันทึกขออนุมัติในครั้งแรก เพราะ 
ในบางครั้งไม่มีการแนบ TOR กองคลังต้องได้ขอเรียกเอกสารเพิ่มเติมภายหลัง 
 ขอความร่วมมือให้ทุกส่วนราชการ แนบขอบเขตงานฯ TOR ประกอบ
บันทึกขออนุมัติทุกครั้ง และขอให้หัวหน้าส่วนราชการผู้ขอเบิกทุกท่าน 
 ก ากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจทานเอกสารที่เจ้าหน้าที่ในสังกัดของท่านจัดท า 
ให้ครบถ้วน ถูกต้องก่อนลงนามเสนอส่งมายังกองคลัง เพราะอาจจะท าให้เกิด
ความล่าช้า ในการตีกลับเอกสารไปแก้ไข 

 
นับจากการประชุมในวันนี้ เป็นต้นไป ขอสรุปและก าหนดข้อตกลงแนวทาง 
ให้ทุกส่วนราชการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ทุกการจัดซื้อ - จัดจ้าง (รวมทั้งจัดซื้อ – จัดจ้าง ในโครงการทุก
โครงการ) ให้จัดท าร่างขอบเขตฯ TOR ประกอบบันทึกขออนุมัติ ทุกครั้ง  

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกองทุกกอง ลงนามก ากับ 
ใน TOR ทุกครั้ง 

๓. การเบิกจ่ายงบประมาณของกองทุน สปสช. ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ เช่นเดียวกัน เนื่องจากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ บังคับใช้กับทุกส่วนราชการ โดยไม่มี
ข้อยกเว้น 

๔. การจัดซื้อ - จัดจ้าง วงเงินต่ ากว่า ๑ แสนบาท ไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ให้ผู้ที่ต้องการซื้อ - จ้าง เป็นผู้จัดท า TOR และแนบเสนอพร้อม
บันทึกขออนุมัติ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการตรวจทาน กลั่นกรองพร้อมลงนาม
ก ากับ 

 
 

/๕. จัดซื้อ – จัดจ้าง ... 

นางสุวณี  ศรีหงส์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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๕. จัดซื้อ - จัดจ้าง วงเงินเกิน ๑ แสนบาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ  
ตามระเบียบฯ 

๖. ระยะเวลาการส่งมอบที่ระบุใน TOR ในกรณีจัดซื้อปกติ ให้ระบุ
ระยะเวลาภายใน ๕ วัน หลังบันทึกขอซื้อได้อนุมัติแล้ว 

๗. บันทึกขออนุมติ ให้ผู้อ านวยการกองทุกท่าน ระบุวันที่ก ากับทุกครั้ง 
หลังจากลงนาม 

ขอก าชับให้หัวหน้าส่วนราชการทุกท่าน กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร 
TOR ประกอบบันทึกเสนอขออนุมัติทุกครั้ง ก่อนลงนามเสนอไปยังล าดับต่อไป 
หากยังพบว่าไม่มีการแนบ TOR พร้อมกับบันทึกขออนุมัติ อีก จะถือว่า 
เป็นความบกพร่องของหัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกองนั้น ไม่ก ากับดูแล  
โดยจะน าข้อบกพร่องดังกล่าวไปประกอบการพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป  

 
ที่ประชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
 
     เรื่องที่ ๒  การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

สืบเนื่องจากที่เคยประชุมก าหนดแนวทางปฏิบัติ ในการจัดหาวัสดุ  
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานแล้วนั้น  ขอก าชับแนวทางปฏิบัติอีกครั้ง ดังนี้ 

๑. ให้ส ารวจวัสดุ โดยสอบถามทุกงานภายในสังกัดกองของตนเอง เพ่ือ
รวบรวมความต้องการก่อนด าเนินการจัดซื้อ ห้ามมิให้จัดซื้อและขออนุมัติ
เบิกจ่ายทีละรายการ มิเช่นนั้นจะถือว่าเป็นความบกพร่องของผู้รับผิดชอบนั้น 

     ๒. การจัดซื้อ - จัดจ้าง มีนิยามแตกต่างกัน คือ 
      - จัดซื้อ เป็นการซื้อวัสดุที่มีวางขายตามท้องตลาด 
      - จัดจ้าง เป็นการจ้างบริการ หรือจ้างท าของที่ไม่มีวางขาย 
     ทั่วไปตามท้องตลาด เช่น ตรายางที่ก าหนดข้อความเฉพาะ ซึ่งไม่มี วางขาย 
    ทั่วไปตามท้องตลาดแน่นอน ให้ถือเป็นการจัดจ้าง 
     ๓. ให้จ าแนกประเภทของวัสดุ – ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามบัญชีจ าแนก 
     ณ ปัจจุบัน  

*** ขอเน้นย้ าให้ทุกคนถือปฏิบัติตามระเบียบ หนั งสือสั่ งการ  
ฉบับล่าสุด โดยขอความร่วมมือให้ทุกท่านดาวน์โหลดระเบียบ หนังสือฯ  
ทีส่ าคัญ ซึ่งจ าเป็นต้องมปีระกอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. หนั งสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท.๐๘๐๘.๒/ 
ว ๑๐๙๕ ลงวันที่  ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง รูปแบบและการจ าแนก 
ประเภทรายรับ - รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครอง 
 ส่วนท้องถิ่น) 

๓. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ฉบับปัจจุบัน 
 
ทีป่ระชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 

/นางสาวพจนาถ ... 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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     เรื่องท่ี ๓  การจัดพิมพ์ กลั่นกรอง และตรวจทานเอกสาร 
เนื่องจากที่ผ่านมาพบข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง เช่น บันทึกขออนุมัติ  

หัวเรื่อง ระบุขออนุมติซื้อวัสดุส านักงาน แต่ในเนื้อความปรากฏเป็นวัสดุ 
งานบ้านงานครัว เป็นต้น 

      ขอแนะน าการจัดเก็บไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ให้แยกประเภท 
     ของไฟล์  เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาด เช่น ไฟล์วัสดุส านักงาน, ไฟล์วัสดุ 
     งานบ้านงานครัว  ฯลฯ 
 
ที่ประชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
 
     เรื่องท่ี ๔  การปฏิบัติราชการของปลัดเทศบาล และรองปลัดเทศบาล 
     ๑ . ก อ งก ารศึ ก ษ า  แ ล ะก อ งส าธ ารณ สุ ข แ ล ะสิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม  
     ปลัด เทศบาล  มอบหมายให้  รองปลั ด เทศบาล ปฏิบั ติ ราชการแทน  
     ทุกกรณี (ยกเว้น เรื่องงานบุคคล และการโอนงบประมาณ) 

- การเสนอโครงการ พบว่า รองปลัดเทศบาล ลงนามในฐานะ  
รองปลัดเทศบาล แล้วเสนอต่อไปยังรองนายกเทศมนตรีฯ และนายกเทศมนตรีฯ 
ตามล าดับ  โดยไม่มีผู้ ลงนามในฐานะปลัดเทศบาล  ดังนั้น  ให้ ระบุ ว่ า 
รองปลัดเทศบาล ปฏิบัติราชการแทน ปลัดเทศบาลต าบลท่าพระ 

๒. ส านักปลัดเทศบาล, กองคลัง และกองช่าง ปลัดเทศบาล ก ากับดูแล 
เป็นปกติ ในกรณีปลัดเทศบาล ไม่อยู่ รองปลัดเทศบาล จะรักษาราชการแทน 

 
ที่ประชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
 
    เรื่องท่ี ๕  การแต่งตั้งคณะท างานในโครงการ 

ขอก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายการเงินของโครงการ   
ซึ่งไม่ใช่การเงินของเทศบาล ดังนี้ 

   ๑) หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกอง เป็นประธาน 
   ๒) หัวหน้าฝ่ายงาน 
   ๓) เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการ 
เพ่ือเป็นผู้รับผิดชอบการยืมเงินงบประมาณในโครงการนั้นร่วมกัน  

ห้ามมิให้มีผู้รับผิดชอบด้านการเงินเพียงคนเดียว  
     
 
 
 

/นางสุวณี ... 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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     ขอเสนออนุญาตที่ประชุมนะคะ 

  - ระเบียบฯ การจัดงานฯ ฉบับปัจจุบัน  ไม่มีค่าอาหารว่างและ 
     เครื่องดื่มแล้ว แต่ก าหนดเป็น ค่าอาหารและเครื่องดื่มที่ ไม่มีแอลกอฮอล์ 
     จ านวน ๑๕๐ บาทต่อคน ต่อวัน ตามระเบียบที่ส าเนาแจกให้ทุกกองนะคะ 

 
ที่ประชุม    รับทราบ 

      
เรื่องท่ี ๖  เรื่องการเงิน งบประมาณ 
 ๑. ก่อนเสนอบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง ให้ระบุงบประมาณที่ 
ตั้งไว้, งบประมาณท่ีใช้ไปแล้ว และงบประมาณคงเหลือ ให้ถูกต้อง 
 ๒. หน้าฎีกา และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ไม่ให้มีการลบแก้ไข 
โดยเด็ดขาด 
 ๓. ตรายาง ให้ประทับให้ถูกต้อง 

 
กองคลังขออนุญาต และขอความร่วมมือ ไม่ ให้มีการลบแก้ไขเอกสาร  
ทั้งหน้าฎีกา และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกแผ่นโดยเด็ดขาด หากพบว่า 
มีการลบด้วยน้ ายาลบค าผิดอีก กองคลังจะส่งคืนเอกสารให้ส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่อง จัดท าใหม่โดยทันที 
 
หากท่านมีข้อสงสัย ปลัดฯ ยินดีที่จะรับฟัง พร้อมทั้งเสนอแนะ ปรับปรุง แก้ไข
ร่วมกับทุกท่าน  
 มีท่านใดจะเสนอแนะเพ่ิมเติมอีกหรือไม่ ขอเชิญค่ะ 
 
หลายเดื อนที่ ผ่ านมา กองคลั งประสบปัญ หาการยก เลิ ก เช็คสั่ งจ่ าย 
ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าน้ าประปา, ค่าไฟฟ้า และค่าโทรศัพท์ เนื่องจาก 
ยอดที่ต้องช าระ ไม่ตรงกับเช็คที่สั่งจ่าย เมื่อเจ้าหน้าที่ไปด าเนินการจ่ายเช็ค  
หน่วยงานที่รับช าระไม่รับจ่าย   
  ซึ่งบางครั้งมีการเบิกจ่ายข้ามเดือน  อยากให้หน่วยงานแต่ละกองฯ 
ช่วยจัดท าตารางการเบิกจ่าย เพ่ือจะได้ควบคุม และตรวจสอบยอดค่าใช้จ่าย 
ในแต่ละเดือนได้ จะได้ไม่เกิดข้อผิดพลาดอีก 
 การจัดท าฎี กาเบิ กจ่ ายค่ าสาธารณู ป โภค ขอให้ มี ใบแจ้ งหนี้ 
แนบประกอบทุกครั้ง เนื่องจากยอดค่าใช้บริการในแต่ละเดือนนั้นไม่เท่ากัน  
จะเบิกจ่ายในอัตราเดิมไม่ได้  
 ขอให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่รับผิดชอบ ในการไปด าเนินการจ่ายเช็ค  
ได้ชี้แจงปัญหาที่เกิดข้ึน ให้ที่ประชุมได้รับทราบร่วมกันค่ะ 
 

/นางสาวจิราพร ... 

นางสุวณี  ศรีหงส์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสุวณี  ศรีหงส์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสุวณี  ศรีหงส์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ถ้ากรณีที่ไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ ให้ติดต่อขอรับใบแจ้งหนี้กับหน่วยงานต่าง ๆ ได้ค่ะ 
 

ถ้าไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ สามารถให้การเงิน ของกองคลัง ช่วยด าเนินการติดตาม
ใบแจ้งหนี้ทุกค่าสาธารณูปโภคให้ได้ใช่ไหมคะ  เพราะบางครั้งใบแจ้งหนี้ 
ส่งมาทางไปรษณีย์ แต่ทางไปรษณีย์จัดส่งมาไม่ถึงเรา ท าให้ไม่สามารถจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายในเดือนนั้นได้  
 
ขอให้เจ้าหน้าที่ฯ ช่วยแจ้งต่อที่ประชุม ว่ารายการใดบ้าง ที่สามารถบริการ
ติดตามใบแจ้งหนี้ให้ได้ค่ะ 

 
จะช่วยประสาน ติดตามใบแจ้งหนี้ให้ทุกค่าสาธารณูปโภคค่ะ 

 

การติดตามใบแจ้งหนี้ อยากเสนอให้แต่ละกองมีการบันทึกคุมรายการเบิกจ่าย 
ในแต่ละเดือน หากมีการบันทึกท่ีเป็นปัจจุบัน จะพบว่าเดือนใด ที่ถึงห้วงเวลาที่
น่าจะต้องได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว แต่ใบแจ้งหนี้ยังส่งมาไม่ถึง ก็จะท าให้ทราบได้ว่า
ต้องติดตามใบแจ้งหนี้แล้ว และให้ประสานเจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตามให้ ไม่ใช่
ปล่อยให้เลยก าหนดเวลา มิเช่นนั้นจะไม่สามารถติดตามให้ได้ค่ะ 
 
ขอสรุปแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 - เมื่อถึงห้ วงเวลาที่ ต้องช าระหนี้ แล้ว ถ้าใบแจ้งหนี้ ยั งไม่ส่ งมา  
ให้ประสานจิราพร ด าเนินการติดตามใบแจ้งหนี้นั้นให้ 
 

ที่ประชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
     
    เรื่องท่ี ๗  การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ แรงงานปฏิบัติงาน 
     ๑. เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายท าไมไม่เตรียมให้พร้อมก่อนท าการ 
     เบิกจ่าย  

๒. พบความผิดพลาดของเอกสาร ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ก าหนด ซึ่งที่ผ่านมามีการปล่อยปละ ละเลย ไม่ท าการแก้ไขเลย คัดลอก
ข้อความเดิมจนเคยชิน 

 

 

/นับจากการประชุม ... 

นางสาวจิราพร  ประเสริฐศรี 
นักวิชาการเงินและบญัชปีฏิบัตกิาร 

นางจริญญา  ปงกันค า 
นักการ 

นางสาวจิราพร  ประเสริฐศรี 
นักวิชาการเงินและบญัชปีฏิบัตกิาร 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางชูศิลป์  นามวันทา 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญการ 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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นับจากการประชุมครั้งนี้เป็นต้นไป ขอให้ทุกส่วนราชการ ปฏิบัติดังนี้ 
๑. ทุกวันสิ้นเดือนให้จัดท าเอกสารเตรียมเสนอ ซึ่งในวันที่ ๑ ของเดือน 

ต้องแล้วเสร็จ ส่งให้กองคลังภายในเที่ยงวัน อย่างช้าสุดไม่เกินบ่ายโมง 
๒. ในวันที่ต้องท าการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ ให้ตั้งสติปฏิบัติงาน

โดยค านึงถึงใจเขา ใจเรา เป็นส าคัญ  
๓. ให้เสนอบันทึกขออนุมัติ และใบตรวจรับให้เสร็จสิ้น ก่อนแนบ

ประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
 
ที่ประชุม    รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
     

ขอประกาศให้ที่ประชุมได้รับทราบว่าขณะนี้ มีการเปลี่ยนแปลง ผู้รับผิดชอบ
งานกลั่นกรองแฟ้มเสนอลงนาม ปฏิบัติหน้าที่หน้าห้องรองปลัดเทศบาล คือ 
นางกิริญญากรณ์  ไพรพิชญ์กุล เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน สังกัด  
ส านักปลัดเทศบาล 
 ขอขอบคุณ หัวหน้าส านักปลัดฯ ที่ช่วยจัดคนมาดูแลในส่วนนี้   
ซึ่ ง พิ จ า ร ณ า ต า ม ห ลั ก  Put the right man on the right job ใช้ ค น 
ให้เหมาะสมกับงาน  
 

ที่ประชุม    รับทราบ 
 

วันเทศบาล ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ในวันที่ ๒๔ เมษายน ที่จะถึงนี้ 
 - ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง แต่งกายด้วย
เครื่องแบบสีกากี และเน้นย้ าให้ติดเครื่องหมายให้ถูกต้อง เหมาะสม 
 - พนักงานจ้างเหมาบริการ และผู้ที่ไม่มีชุดเครื่องแบบ ให้ใส่เสื้อสีฟ้า 
(ลายขอ) เทศบาลต าบลท่าพระ 
 - จะมีการมอบเกียรติบัตร เพ่ือเชิดชู สร้างขวัญก าลังใจให้กับพนักงาน 
ผู้ปฏิบัติงานดีเด่น 
 - ช่วงบ่ายจะร่วมกันท ากิจกรรม ๕ ส. จัดเก็บ ท าความสะอาดห้อง 
เก็บพัสดุ (ข้างห้องกองการศึกษา) 

นโยบายจากท่านนายกเทศมนตรีฯ ฝากเน้นย้ าข้อราชการ ๒ เรื่อง คือ 
๑. การอยู่ เวรยาม ทั้ งเวรยามจุดบริการประชาชนช่วงเทศกาล 

วันสงกรานต์ และเวรยามส านักงาน ให้ผู้ปฏิบัติและผู้ตรวจเวรยาม ปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเคร่งครัด 

๒. ยาเสพติด ก าชับให้หัวหน้าส่วนราชการ หมั่นดูแล ติดตามพนักงาน
เจ้าหน้าที่ในสังกัด ไม่ให้ยุ่งเก่ียวกับยาเสพติด 

 

/ทิศทางการใช้งบประมาณ ... 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 
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    ทิศทางการใช้งบประมาณ  
     ปลัดเทศบาล พร้อมด้วยผู้อ านวยการกองคลัง และผู้อ านวยการกองช่าง 
    จะเข้าพบท่านนายกฯ เพ่ือเรียนปรึกษา หารือ เรื่องงบประมาณ ๙ ล้านบาท 
     ที่จะใช้ซ่อมแซมถนนริมชี บ้านท่าพระเนาว์ หมู่ที่ ๖ ซึ่งจะไม่สามารถเบิกจ่าย 
     ได้ทันในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ นี้แน่นอน  
      ผู้อ านวยการช่าง ได้เสนอแนวทางการด าเนินงาน โดยจะแบ่งเนื้องาน 
    ออกเป็น ๓ งวด โดยงวดที่  ๑ - ๒ จะเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
     ภายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ และงวดที่  ๓ จะเบิกจ่ายจากเทศบัญญัติ 
     ในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

ในการนี้ จึงขอแจ้งให้ทุกท่านในที่ประชุมแห่งนี้ ได้รับทราบทิศทาง
ร่วมกันว่างบประมาณในหมวดงบลงทุน ของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  
จะถูกกระทบตัดลดงบประมาณลง จ านวนประมาณ ๕ ล้านบาท ซึ่งยังระบุ 
แน่ชัดไม่ได้ว่าจะกระทบกับงบประมาณส่วนไหนอย่างไร 

  สุดท้ายนี้ ปลัดฯ พร้อมด้วยผู้อ านวยการกองคลัง ช่วงระยะนี้จะมี
ภารกิจด้านงานเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และหัวหน้าส านักปลัดฯ  
ที่จะขอแต่งตั้งเข้าไปร่วมเป็นทีมวิทยากรฝึกอบรมคณะกรรมการประจ าหน่วย
เลือกตั้ง (กปน.) อีกทั้ งจะมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่บางส่วน ในกรณี พิเศษ  
เพ่ือช่วยเหลืองานเลือกตั้งในครั้งนี้  โดยจะแจ้งให้ทราบในภายหลัง 

 
ที่ประชุม    รับทราบ  และไม่มีผู้เสนอเรื่องใดเพ่ิมเติมอีก 
 
    ขอขอบคุณทุกท่าน และขอปิดการประชุมค่ะ 

 
เลิกประชุม เวลา 11.๕๐ น. 
 

          ผู้จดรายงานการประชุม 
       (นางสาวสุดปรารถนา  ตันศรี) 
          พนักงานจ้างเหมาบริการ 
              ปฏิบัติหน้าที่หน้าห้องปลัดเทศบาล 
 

 
          ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
               (นางพิไล  ทานา) 
         หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

 
         ผู้รับรองรายงานการประชุม 
          (นางสาวพจนาถ  คาดีวี) 
         ปลัดเทศบาลต าบลท่าพระ 

นางสาวพจนาถ  คาดีวี 
ปลัดเทศบาล 



      
 

การประชุม 
วันพุธ ที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2566 เวลา 10.00 – 11.๕0 น. 

ณ ห้องประชุมเทศบาลต าบลท่าพระ อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


