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กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลแมระมาด 

อําเภอแมระมาด   จงัหวัดตาก 

 



คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลัง จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัตงิาน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน

ในงานการเงิน การบัญชี งานจดัเก็บและพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือสามารถดําเนินการไดตามขั้นตอน

การปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธผิลในงานที่รับผิดชอบอยางถูกตองเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ 

และความชํานาญงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และบรรลุเปาหมาย เนื้อหาสาระความสําคัญในการปฏิบัติงานได 

ดังน้ันหวังเปนอยางย่ิงวา รายละเอียดตาง ๆ ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนําไปปรับใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกตองตามระเบยีบ กฎหมาย ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลอง

แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธ์ิ 

 

 

 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแมระมาด 

อําเภอแมระมาด จังหวัดตาก 
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คํานํา              

          ความเปนมา/ความสําคัญ         1 

          วัตถุประสงค           1  

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน       1 

ขอบเขต           2 

  ภารกิจ/หนาที่          2 

  ดานแผนงาน 

  ดานบริหารงาน 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลัง        5 

  งานการเงิน 

งานบัญช ี

งานจัดเกบ็และพัฒนารายได 

งานพัสดุและทรัพยสิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

1.ความเปนมา/ความสําคัญ 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเปนคูมือ

สําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเกี่ยวของใหเปนแนวทางเดียวกันตาม

ภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเคร่ืองมอืในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูล

ในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบ

กระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

 การจัดคูมือการปฏิบัติงานดานกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแมระมาด นอกจากใหเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคมุมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง องคการบริหารสวนตําบลแมระมาด 

2.วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหมคีูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบคําถาม  

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่อาจเกิดในการทํางานและสามารถพัฒนาการทํางานใหเปน

มืออาชีพได 

3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตองการได 

4. เพื่อเปนเคร่ืองมือที่สําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาในการทํางานไดอยางเปนระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 

6. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใชเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ 

ขัดแยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเคร่ืองมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปนแหลงขอมูล 

สําหรับผูสนใจโดยทั่วไป 

8. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3.ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 

2. ไดงานท่ีคุณภาพตามกําหนด 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทาํงานที่ไมเปนระบบ 

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

7. สรางความมั่นใจในการทํางานมากขึ้น/ลดการตอบคําถาม 
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4.ขอบเขต 

   คูมอืการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหารสวน

ตําบลแมระมาดเพ่ือใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

5.ภารกิจ/หนาท่ี 

        มีหัวหนาผูรับผิดชอบ  กํากับ  ดูแลในกองคลัง  มีพนักงานเปนเจาหนาที่  โดยมีหนาท่ีความ

รับผิดชอบงานเก่ียวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อํานวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  

ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ที่มีหนาที่ความรบัผิดชอบ  

ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก  โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อื่น

ตามที่ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

ดานแผนงาน 
 

          กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ  ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง  เพ่ือวางแผนและจัดทํา

แผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

            รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปาหมายและผลสมัฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายไดและงานพัสดุ  หรืองานอื่นๆ  ที่

เก่ียวของ  เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน  ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ

สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 

            ติดตาม เรงรัด  การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ

ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

              รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงนิ  การคลังและงบประมาณ  

รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน  กิจกรรม  ข้ันตอนสําคัญ

ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด 

            รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจายเงินประจําไตรมาส  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิ

ภาพในการจัดเก็บรายได  ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน  และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําป 

            รวมวางแนวทางการศกึษา วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ

หนวยงานที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจํากัด  ทางดานงบประมาณ  

บุคลากร  และเวลา 

            วางแผนการใชจายเงนิสะสม และการจายขาดเงินสะสม  เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ

คลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงตรวจสอบการดาํเนินการใชจายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน  เพื่อใหเปนไป

ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
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ดานบริหารงาน 
          

    1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
               2. มอบหมาย กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ใหคาํแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ในเร่ืองตางๆ ที่ 
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะหผลดี  ผลกระทบปญหา 
อุปสรรค  เพื่อใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 

  4. รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
      5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ  ติดตาม  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  ทําความเห็นและตรวจสอบงาน การ
คลังหลายดาน เชน  งานการคลัง  งานการเงนิและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งบประมาณ  งานพัสดุ  งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  งานการเก็บรักษาทรพัยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพื่อควบคุม
การดาํเนินงานใหมีประสิทธิภาพ  ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ  รายงานการปฏิบัติงานรายงาน 
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  เพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนดไวอยางตรงเวลา 
     7. ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
             8. ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป 
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    9.  ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา  หรือควบคมุการขอเบิกเงนิ  การนําสงเงิน  และการนําสง

เงินไปสํารองจาย  เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   10. วิเคราะห  และเสนอขอมูลทางดานการคลัง  การเงิน  การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป

ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   11.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เก่ียวของ  เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 

   12.  ตอบปญหา  ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย  เชน  เปน

กรรมการรักษาเงนิ  เปนกรรมการตรวจการจาง  เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เปนตน  เพ่ือควบคมุใหภารกิจ

ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

 

   1.  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

2.  ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ 

วัตถุประสงคของงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

3.  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรงุและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  ใหมี 

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4.   จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและ 

มีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงานแทนกันในทุกตําแหนง  เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 

  5.  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติ  ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือพัฒนา

เจาหนาที่ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 

ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 

  1.  กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน  เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย  พันธกิจ  และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  2.  ติดตาม  ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อใหเกิดประสทิธิภาพ  ความคุมคา  

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

  3.  ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบ  การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ  การเงิน  การคลัง  และวัสดุ  

ครุภัณฑ  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุมคา  และเปนไปตามเปาหมาย  และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  4.  รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา  และบรรลุ

เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด  โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรดําเนินการและใช

จายรวมกัน 

  5.  รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร  หรืองบประมาณตามที่

ไดรบัมอบหมาย  เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรบั

มอบหมาย  โดยแบงงานตามโครงสรางกองคลังที่ตองรับผิดชอบดังนี้ 

     1. งานการเงิน 

2.งานบัญชี 

3.งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

4.งานพัสดุและทรัพยสิน 
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                    โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 

1.งานการเงิน     

 1.มีหนาที่นําสงเงินหักภาษี ณ  ท่ีจายใหแลวเสร็จไมเกินวันที่  15  ของเดือนถัดไป 

2.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรบั – สงเงิน 

3.คณะกรรมการตรวจสอบการรบัเงินประจําวัน 

4.การโอนเงินพนักงาน ลูกจาง คณะผูบริหาร เขาธนาคารเปนประจําทุกเดือน 

5.นําฎีกาที่งานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 

  6.การตรวจเอกสารตามฎีกาจายเงิน ไดแก  วันที่  ลายมือชื่อในใบเสร็จรบัเงิน  ใบสําคัญรับเงนิ  หรือ

หลักฐานการจาย ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราจายแลวและลงลายมือชื่อผูจายเงินกํากับไว ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

7.ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทํารายจายคางจาย

ตามแบบที่กําหนด 

8.การนําสงเงนิสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

9.การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คาจางเหมาบรกิาร 

10.เบิกจายคาเบี้ยเลีย้งเดินทางไปราชการไมควรเกิน 5 วันทําการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝายตาง ๆ 

11.มีหนาที่นําสงเงินประกันสังคม  เงนิกูสวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.  เงินสหกรณออมทรัพย   

12.เปนผูจายเงินตามฎีกาที่ไดรบัการอนุมัติ 

13.การนําสงเงินรายไดบุคคลธรรมดาและผูรับจางท่ีปฏิบัติงานใหสํานักงานสรรพากรพ้ืนที่แมระมาดภายใน

เดือนมกราคมและมีนาคมของทุกป 

14.งานรับวางฎีกาเบิกจายเงินจากหนวยงายอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และตรวจรับฎีกาในระบบ  

e-Laas 

15.งานจัดพิมพฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสมพรอมท้ัง

รายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน  ในระบบ e-Laas 

16.งานจัดทาํรายการเช็ค  เขียนเช็คสั่งจายเงินแกเจาหนี้  หรือผูมีสิทธ์ิรับเงนิ  ตามฎีกาเบิก 

ในระบบ e-Laas 

17.จัดทํารายละเอียดเงนิเดือน  พนักงาน/ พนักงานจางทุกเพ่ือนําสงธนาคาร ประจําทุกเดือน 

(กอน 3 วันทําการ) 

18.งานพิมพคอมพิวเตอรของงานการเงนิทุกอยาง 

19.การจัดทํารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบทายงบการเงนิสงตอใหฝายบัญชีทุกสิ้นเดือน 

20.งานการเงินที่เก่ียวของกับระบบ e-Laas 

21.งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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2.งานบัญชี 

1.จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับ – จายเงิน และเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรับทราบ 

2.งานติดตอขอรับ Statement  พรอมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได  ณ หนวยงานที่เกี่ยวของ 

3.เก็บตนขั้วเช็คท่ีมีการจายเงินแลว และเช็คที่ยังมิไดดําเนินการจายเงนิไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสูญหาย 

4.รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงนิสดรับและทะเบียนรายรับ 

5.ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดตากและหนวยงานอ่ืน นํามา

ลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรบัเงิน)  นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงนิโอนตาง ๆ)  แลวนํามาลงทะเบียน

เงินรายรบั และใบผานมาตรฐาน 1 

6.ตรวจสอบงานลงบัญชีสมุดเงนิสดจาย  และจัดทําใบผานมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดือน 

7.บันทึกเงินรายรับและจัดทําใบผานมาตรฐาน  3  ทุกวันสิ้นเดือน 

8.ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 

9.ตรวจสอบงานรบัเงินรายไดและเงนิอ่ืนๆ จากงานจัดเก็บและพัฒนารายไดแลวนําฝากธนาคาร 

10.ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรานจายตามงบประมาณ และนอกงบประมาณ 

11.ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปดบัญชีทะเบียนรายจายทุกวันสิ้นเดือน 

12.งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ และรับรองยอดเงนิคงเหลือ  เมื่อหนวยงานตาง ๆ 

13.ขอโอนเงินงบประมาณรายจาย  รับรองยอดเงินคงเหลือ  ใหงานพัสดุและทรพัยสิน  เม่ือมีการจัดซื้อจัด

จางควบคุมงบประมาณรายจายไมใหมีการจายเงินเกินตามงบประมาณที่ตั้งไว 

14.มีหนาที่จัดทํารายงานตาง ๆ ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึก

บัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงนิของ อปท. เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้นเปนประจําทุกเดือนและ

รายไตรมาสและราย 6 เดือน ดังน้ี 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินสะสม) 

-กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-กระดาษทําการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรานจาย 

-รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผน 

-รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

-รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินรายรบั 

-งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

-งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

-รายงานรายจายที่ไดรบัอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 
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15.จัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 

15.1  ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงนิสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

15.2  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  ทาง 

ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

15.3  ทะเบียนคุมเงนิค้ําประกันสัญญา  ตรวจสอบกับเงนิสดรับใหถูกตองจากรายงานทะเบียนคุม 

เงินประกันสัญญาจากฝายการเงนิทุกสิ้นเดือน 

16.งานจัดทาํงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ใหแลวเสร็จภายใน  90 วันหลงัสิ้นปงบประมาณ 

17.รับผิดชอบควบคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใหถูกตอง  ครบถวน  ตามทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

  18.จัดทําแผนการปฏิบัติงานและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

19.วิเคราะหประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงนิงบประมาณรานจาย 

20.ปรับดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารทุกธนาคารภายในปงบประมาณ 

21.งานจัดทาํรายงานสถิติการคลัง  ผานเว็บไซด  www.Thailocaladmin.co.th  เม่ือสิ้นปงบประมาณให

แลวตามกําหนดเวลาที่ระเบียบกําหนดไว (ภายในเดือนตุลาคม) 

22.คุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงนิงบประมาณ เงินยืมเงินสะสม และสัญญาการยืมเงิน  และใหรายงานลูกหนี้

เงินยืมงบประมาณคงเหลือ  ณ  วันสิ้นเดือนใหงานบัญชี 

23.งานจัดเก็บสําเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานคลัง  และหนวยงานอ่ืนใหครบถวน

ถูกตองตามจํานวนครั้งท่ีมีการโอน 

24.งานจัดทาํเรื่องโอนงบประมาณรายจายของกองคลัง  กรณีเงนิงบประมาณมีไมเพียงพอสําหรับเบิกจาย 

  25.รายงานขอมูล INFO   ทุกวันที่  10 ของเดือนถัดไป 

26.งานการบัญชีที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 

27.งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

พนักงานจางตามภารกจิ 

 1.ลงรบัฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 

 2.จัดทําหนังสือรบัรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

 3.ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

 4.จัดพิมพหนังสอืราชการ 

 6.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3.งานจัดเก็บและพฒันารายได   

งานจดัเก็บและพัฒนารายได  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1. งานวางแผน และโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของอบต. 

2. งานพิจารณาประเมินและกําหนดคาภาษี พรอมแจงการประเมิน 

3. งานการศกึษาวิเคราะหวิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม 

และการจัดหารายไดอื่นๆของ อบต. 

4. งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

5. งานวางแผนตามโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดอ่ืนของอบต. 

6. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนฯ ภาษี 

บํารุงทองที่  ภาษีปายและรายไดอ่ืน 

7. งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 

8. งานพิจารณาประเมินผล และกําหนดคาภาษีคาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอพนักงานเจาหนาที่   

(พนักงานประเมินภาษี) 

9. งานควบคุม เรงรัดการจัดเก็บรายได  คาธรรมเนียม  รายไดอ่ืนของอบต. 

10. เปนผูลงนามในใบเสร็จทุกประเภท ในชองพนักงานเจาหนาที่หรือสมุหบัญชีแทนผูอํานวยการกองคลัง 

11. จัดทําสัญญาเชาทรัพยสินของอบต.ฯ ตรวจสอบสัญญาเชาใหเปนไปตามกฎหมายกําหนด 

12. การเบิกจายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพยสิน กํากับดูแลการประทับตราใบเสร็จตองกอน 

การเบิกไปใช  การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงนิ ใบเสร็จรบัเงินทุกประเภทที่เบิกและใชแลวในปงบประมาณปจจุบัน  

เก็บรักษาไวเปนหมวดหมูมิใหสญูหาย   

  13. การรายงานการเบิกจายใบเสร็จรับเงนิเม่ือวันสิ้นปงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดใหผูเก่ียวของ

ตรวจสอบ  การลงนามในใบเสร็จรับเงนิทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาที่ หรอืสมุหบัญชีแทนผูอํานวยการกอง

คลัง นําหลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ไดรบัเงนินั้นท้ังหมดนําสงงานบัญชีจัดทําใบนําสงและสรุปใบนําสงเงิน

ใหถูกตองครบถวน  ตรงกับจํานวนเงิน  

  14. รวบรวมใบเสร็จที่กําลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นําสงเงินแลวและนําจายใน

วันรุงขึ้นเปนประจําทุกวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯ การรบัเงินฯขอ  12 

15. การประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษี คาธรรมเนียมใหประชาชนทราบ  และเขาใจ 

ขั้นตอนตามกฎหมายกําหนด 

16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได ท่ีเก่ียวของกับระบบ e-Laas 

17. งานจัดเก็บและรับชําระภาษีตาง ๆ ของเทศบาลและนําสงเปนเงินรายไดของเทศบาล 

18. งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ 

19. ตรวจสอบจํานวนเงนิที่เจาหนาที่ตลอดจนหนวยงานตาง ๆ จัดเก็บและนําสงพรอมกับหลักฐานรบัเงินทุก 

ประเภทภายในวันที่ไดรับเงินน้ันท้ังหมดนําสงงานบัญชีจัดทําใบนําสง  และสรุปใบนําสงเงินใหถูกตองครบถวน  ตรง

กับจํานวนเงิน   

20. รวบรวมใบเสร็จที่กําลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกราย  หลังจากที่นําสงเงินแลวและนาํจายใน 

วันรุงขึ้นเปนประจําทุกวัน 
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21. งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเรงรัดรายได 

22. จัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียอากรทราบลวงหนา 

23. จัดทําหนังสือแจงเตอืนแกผูเสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยหรือกรณีไมมาชําระภาษีและ 

คาธรรมเนียมตลอดจนรายไดอื่น  ภายในเวลากําหนด 

24. งานจดัทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา การตรวจสอบและจัดทําบัญชรีายชื่อของผู 

ไมยื่นแบบฯ  การทําหนังแจงเตือนภาษี  คาธรรมเนียมรายไดอ่ืน ๆ  ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในการ

เรงรัดรายได  การดําเนิน  การยึด  การอายัด การขายทอดตลาดทรัพยสิน  โดยประสานงานกับงานนิติกร  ตาม

กฎหมายกาํหนด 

25. จัดเก็บเงินรายได คาขยะมูลฝอยภายในเขตอบต. ทุกหมูบาน  ตามอัตราการเก็บที่กองสาธารณสุขฯ  

ประเมนิไวใหครบถวนถูกตอง  ท่ัวถึงและเปนธรรม 

26. จัดทําทะเบียนคุมผูชําระคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยในเขต อบต.ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

27. นาํสงเงินทกุวันที่มีการจัดเกบ็เงินคาขยะมูลฝอย และรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5 ของเดือน 

28. งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 1.จัดทาํทะเบียนคุมผูชําระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบเปนปจจุบัน 

 2.จดเก็บคาธรรมเนยีมใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมทั้งสํารวจผูที่อยูในขายตองชําระคาธรรมเนยีมใหชําระ

คาธรรมเนียม 

 3.สํารวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและที่ดนิ ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 

 4.จัดเตรียมเอกสารย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษปีายและแบบ

พิมพตางๆท่ีเกี่ยวของในการจัดเก็บภาษี 

 5.บันทึกทะเบียนคุมผูมาชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบาํรุงทองที่ ภาษีปายใหเปนปจจุบัน 

 6.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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4.งานพัสดุและทรัพยสิน 

1. รับผิดชอบงานจัดซื้อ  จัดจาง  ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป, 

วิธีคัดเลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง  ของหนวยงาน  กองคลัง  กองชาง  กองสาธรณสุขและสิ่งแวดลอม กองสวัสดิการ  

กองการศึกษาฯ และสํานักปลัดใหเปนไปตามแผนจัดหาพัสดุ  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

2. รับผดิชอบงานจัดซื้อ จัดจาง  ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  วิธี 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วิธีสอบราคา กองคลัง  กองชาง  กองสาธรณสุขและสิ่งแวดลอม กอง

สวัสดิการ กองการศึกษาฯ และสํานักปลัดใหเปนไปตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

3. รับผิดชอบการเก็บรักษาเอกสารจัดซื้อจัดจาง ท่ีอยูระหวางดําเนินการและที่ดําเนินการเสรจ็เรียบรอย 

แลวไวโดยมิใหสูญหาย  เพ่ือรอการตรวจสอบ 

4. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ําประกันซองและหนังสือค้ําประกันสัญญาไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสูญหาย 

5. รับผิดชอบตรวจสอบหลักประกันสัญญาท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาพัสดุที่ใกลถึงกําหนดหลักประกันสัญญา  

และดําเนินการตางๆท่ีเก่ียวของกับการคืนหลักประกันสัญญาใหผูรบัจาง/ผูขายเมื่อถึงกําหนดใหคืนหลักประกันสัญญา 

6. รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจําป ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 

7. รับผิดชอบติดตอประสานงาน กับ กอง/ฝายตาง ๆ หากมีปญหาหรืออุปสรรคตาง ๆ ในการดําเนนิการ 

ตามระเบียบพัสดุ 

8. รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการจําหนายทรัพยสินขององคกร 

9. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลหรือรายงานตาง ๆ ใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดินจังหวัดตาก 

 10. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานจัดซื้อจัดจาง เชน  ทะเบียนคมุสัญญาซื้อ/จาง  

บันทึกขอซื้อ/บันทึกขอจาง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)  ทะเบียนคุมประกาศจัดซื้อ/จาง  เปนตน 

  11.รับผิดชอบการควบคุมการใหรหัสพัสดุ  ประเภทครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางพรอมจัดทําการดทะเบียน

คุมใหเรียบรอยถูกตองและงานการพัสดุและทรัพยสิน ท่ีเก่ียวของกับระบบ e-Laas 

  12.รับผิดชอบการควบคุม การออกใบสั่งใชนํ้ามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น เม่ือไดรับการตรวจสอบใหเบิกจายผูมี

หนาที่ควบคุมและตรวจสอบเบิกใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

13.รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจําป ของหนวยงานอื่น  เพ่ือจัดทําแผนจัดหาพัสดุประจําปของ

องคกร  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลากําหนด 

  14.รับผิดชอบจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัสดุประจําป  ใหแลวเสร็จตามกําหนด 

15.รับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจาง  ใหหนวยงานที่มีหนาที่ตรวจสอบองคกร 

16.รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับจําหนายทรัพยสินขององคกร 

17.รับผิดชอบการจัดสงขอมูลหรือรายงานตาง ๆ ใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดินจังหวัดตาก 

18.รับผิดชอบการควบคุมการใหรหัสพัสดุ  ประเภทครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางพรอมจัดทํา 

การดทะเบียนคุมใหเรยีบรอยถูกตอง 

19.งานขออนุมัติเบิกวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นเพ่ือใชกับรถยนต/รถจักรยานยนต 

20.งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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พนักงานจางตามภารกิจ 

 1.จัดพิมพเอกสารการจัดซื้อ-จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสนิของ อบต.ใหถูกตองตามระเบียบและ

หนังสือสงการกําหนด 

 2.ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดทําเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ-จัดจางสงใหเพื่อทําการเบิกจาย 

 3.จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อขายแบบใหแกผูที่สนใจซ้ือเอกสาร 

 4.จัดทาํและบันทึกการดําเนินการจัดซื้อจัดจางดวยระบบคอมพวิเตอรและระบบ e-gp / e-Laas 

 5.จะทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

 6.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 


