
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของกอง
คลังเพ่ือให้สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ให้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องและเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความช านาญในหน้าที่
ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสารความส าคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
กองคลังให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
สอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเวียง 

อ.เวียงป่าเป้า จ.เชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

ค าน า 
ความเป็นมา/ความส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ขอบเขต 
ภารกิจ/หน้าที่ 
ลักษณะการปฏิบัติงานกองคลัง 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ผู้รับผิดชอบหรือต าแหน่งที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่รับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น
แหล่งข้องมูลให้บุคลคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติด้านกองคลัง 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเวียง นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเวียง 
2. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตัวเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ
ค าถามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
 3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความต้องการได้ 
 4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 6. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด
ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น
แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่งไป 
 8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 1.สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
 2.ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด 
 3.ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 4.ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
 5.ช่วยในการท างานเป็นมืออาชีพ 
 6.ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
 7.สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม 
 

4. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเวียง 
เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

5. ภารกิจ/หน้าที ่
  

มีหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก าหนด ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

ด้านแผนงาน 
ก าหนดวิสันทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดท า

แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
ร่วมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานพัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
เผื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ 

ติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณรวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
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หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพอย่างยิ่งขึ้น ภายใต้ 
ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 

 การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายงบกลางเงินอุดหนุน
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ด้านการบรหิาร 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทาง  

การปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ให้เรื่องต่างๆที่

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้พิจารณา
อนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

 3.จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือการปรับปรุงแก้ไข 

 4.ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่งไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 5.ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด้าน เช่น งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิก
เงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น  
เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือ รายงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

7. ควบคุมดูแลด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้ 
สามารถเกบ็รายได้ตามกฎหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้เป็นการด าเนินการเป็นไป 
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง 
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10. การวิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและงบประมาณเพ่ือ 
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
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12.ตอบปัญหา ชี้แจงละด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับหมอบหมาย เช่น เป็น 

กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการการตรวจสอบรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุม
ให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ 
ของหน่วยงาน เพ่ือสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและ 
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

5. ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดและงานอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
4. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลงั 

1.งานการเงิน 
1. มีหน้าที่น าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
4. การโอนเงิน คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจ าเดือน 
5. น าฎีกาท่ีงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
6. การตรวจสอบอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ 

เงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราจ่ายเงินแล้วและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
ก ากับไว้ตรวจสอบถูกต้อง 

7. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบก าหนด 

8. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
9. การเบิกเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบริการ 
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10. มีหน้าที่น าส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส./เงินสหกรณ์ 
ออมทรัพย์ 

11. เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการหลักจากรับฎีกาเบิกเงินจาก 
กอง/ฝ่ายต่างๆ 

12. เป็นผู้จ่ายเงินฎีกาท่ีได้รับการอนุมัติ 
13. การน าส่งเงินได้บุคคลธรรมดาและผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานให้ส านักงานกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

อ าเภอเวียงป่าเป้าภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี 
14. งานรับวางฎีกาเบิกเงินจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับเบิกและตรวจรับฎีกา 

ในระบบ e-Laas 
15. งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 

พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบ e-Laas 
16. งานจัดท ารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ  

e-Laas 
17. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพ่ือน าส่งธนาคารประจ าเดือน 

(ก่อน3วันท าการ) 
18. งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง 
19. การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงินส่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุกสิ้น 

เดือน 
20. งานการเงินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas 
21. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับหมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
2. งานบัญชี 

1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
รับทราบ 

2. งานติดต่อขอรับStatement พร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้ ณ หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

3. เก็บต้นขั้วเช็คท่ีมีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยังมิได้ด าเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้ 
สูญหาย 

4. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับ 
5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดเชียงรายและ 

หน่วยงานอ่ืนน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)
แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน1 

6. ตรวจสอบการลงบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน2ทุกเดือน 
7. บันทึกรายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน3ทุกเดือน 
8. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 
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9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วน าฝากธนาคาร 
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
11. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายวันสิ้นเดือน 
12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่างๆ 
13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่อมีการจัดซื้อ 

จัดจ้างควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีจ่ายเงินเกินตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ 
14. มีหน้าที่จัดท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ 

บันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุก
เดือนและรายไตรมาสและราย 6 เดือนดังนี้ 

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากรายรับ) 
- การดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
- กระดาษท าการกระทบยอดในการดอนงบประมาณรายจ่าย 
- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายวันตามแผน 
- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม 
- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 

15. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆได้แก่ 
15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินและStatement ทาง 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
15.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียน 

คุมเงินประกันสัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน 
16. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายใน 9 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ 
17. รับผิดชอบความคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทะเบียน 

คุมใบเสร็จรับเงิน 
18.  จัดท าแผนการปฏิบัติและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
20. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ 
21. งานจัดท ารายงานสถิติการคลัง ผ่านเว็บไซต์ www.Thailocaladmin.co.th เมื่อสิ้น 

ปีงบประมาณให้แล้วตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้(ภายในเดือนตุลาคม) 
22. คุมทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงาน 

ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนให้งานบัญชี 
 

http://www.thailocaladmin.co.th/
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23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอื่นให้ 
ครบถ้วนถูกต้องตามจ านวนครั้งที่มีการโอน 

24. งานจัดท าเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอส าหรับ 
เบิกจ่าย 

25. รายงานข้อมูล INFOทุกวันที่1 ของเดือนถัดไป 
26. งานการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับระบบe-Laas 
27. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายของกอง 
2. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหาร พนักงานและพนักงานจ้าง 
3. ตรวจสอบแฟ้มเอสารของกองคลัง 
4. จัดพิมพ์หนังสือราชการ 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
    งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดท ารายได้ของอบต. 
2. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน 
3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืนๆของอบต. 
4. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
5. งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้อ่ืนของอบต. 
6. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีที่ดินและสิ่ง 

ปลูกสร้าง ภาษีป้ายและรายได้อ่ืน 
7. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

8. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงาน 
เจ้าหน้าที่(พนักงานประเมินภาษี) 

9. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนๆของอบต. 
10. เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
11. จัดท าสัญญาเช่าทรัพย์สินของอบต.ฯ ตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด 
12. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินก ากับดูแลการประทับตรา 

ใบเสร็จต้องก่อนการเบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วใน
ปีงบประมาณปัจจุบันเก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย 
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13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมด 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทน
ผู้อ านวยการกองคลังน าหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้นับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานบัญชีจัดท าใบ
น าส่งและสรุปใบน าส่งเงินให้ถูกต้องครบตรงกับจ านวนเงิน 

14. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บได้ทุกรายหลังจากท่ีน าส่งเงินและน า 
จ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯข้อที่12 

15. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจ 
ขั้นตอนตามก าหนด 

16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ที่เกี่ยวข้องกับระบบe-Laas 
17. งานจัดเก็บและรับช าระภาษีต่างๆทาง อบต.และน าส่งเป็นเงินรายได้ของอบต. 
18. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
19. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่างๆ จัดเก็บและน าส่งพร้อมกับ 

หลักฐานรับเงินทุกประเภทในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานการบัญชีจัดท าใบน าส่งและสรุปใบน าส่งเงินให้
ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน 

20. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลักจากที่น าส่งเงินแล้ว 
และน าจ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวัน 

21. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เหี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
22. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียอากรทราบล่วงหน้า 
23. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์หรือกรณีไม่มา 

ช าระภาษีและค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลาที่ก าหนด 
24. งานจ าท าหนังสือให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดท าบัญชี 

รายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบฯการท าหนังสือเตือนภาษี ค่าธรรมเนียมรายได้อ่ืนๆประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการเร่งรัดรายได้การด าเนินการยึดการอายัดการขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับงาน
นิติกรตามกฎหมาย 

25. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมในเขต อบต. ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
26. น าส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5 ของ 

ทุกเดือน 
27. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับหมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ครบเป็นปัจจุบัน 
2. จัดเก็บค่าธรรมเนียมให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระ 

ค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม 
3. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างภาษีป้ายให้ 

เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4.งานพัสดุและทรัพย์สิน 
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธี 

คัดเลือกวิธีเฉพาะเจาะจงของทุกกอง 
2. สวัสดิการกองการศึกษาฯและส านักปลัดให้เป็นตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
 
 

3. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยโดย 
มิให้สูญหาย 

4. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
5. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงราย 
6. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 
7. รับผิดชอบการควบคุมการให้รหัสพัสดุประเภทครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างพร้อมจัดท าการ์ด 

จดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้องและงานพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบe-Laas 
8. รับผิดชอบการควบคุมการอกใบสั่งใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเมื่อได้รับการตรวจสอบให้ 

เบิกจ่ายผู้มีหน้าที่ควบคุม 
9. รับผิชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
10. รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอองค์กร 
11. รับผิดชอบการด าเนินการเก่ียวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
12. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลต่างๆให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงราย 
13. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับหมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. จัดพิมพ์เอกสารจัดซื้อจัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของ อบต.ให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบและหนังสือสั่งการก าหนด 
2. ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดท าเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบ 

ให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร 
3. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-gp / 

e-Laas 
4. จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
5. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร 
6. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับหมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
7. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขิงองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2550 
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ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกระบวนการงาน 

1. ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. หวัหน้าฝ่ายการเงิน 
3. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
4. นักวิชาการพัสดุ 
5. เจ้าพนักงานพัสดุ 
6. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
7. พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป 


