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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใน
การเงิน การบัญชีงานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือสามารถด าเนินการ
ได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่าง ถูกต้อง
เหมาะสม มีความรู้ความเข้าใจ และความช านาญในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย 
เนื้อหาสาระความส าคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่
มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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สารบัญ 

เร่ือง                                                           หน้า                                                                                  

ค าน า 
ความเป็นมา/ความส าคัญ        1-2 
วัตถุประสงค์          
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       
ขอบเขต           
ภารกิจ/หน้าที่          
 ด้านแผนงาน        2-4 
 ด้านบริหารงาน  
 ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง       5-10  
  
 งานการเงิน 
 งานบัญชี 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

           การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธรการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร
และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น
แหล่งข้อมูลให้บุคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ด้านกองคลัง 

                             การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ นอกจากให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองคลังใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลแก่งดินสอ 

2. วัตถุประสงค ์

1.เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ 

ตอบค าภามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสมารถ 

พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 

ตรงกับความต้องการ ได้ 
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและ 

ครบถ้วนทั้งระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ 

ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น 

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
2. ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด 

3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 

5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม 

4. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 

ต าบลแก่งดินสอ  เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

5. ภารกิจ/หน้าที ่

มีหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 

ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ 

รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังดับบัญชามากพอสมควร 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในค้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 

ด้านแผนงาน 

ก าหนดวิสันทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดท า 

แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ด้านการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานพัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่ 
เกี่ยวข้อง เผื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
ติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 



ตามท่ีก าหนดไว้ 
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ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 

รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอน 

ส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม 

ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 
ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 

หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตข้้อจ ากัด ทางด้าน 

งบประมาณ บุคลากรและเวลา 

การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน 

การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุน 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ด้านการบริหาร 

1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้พิจารณาอนุมัติ 
อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
ก าหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา 

อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 

4. ร่วมก าหนดร้ายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 

หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน 

งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือ 

ควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงาน 

การประเมินผลการใช้ง่ายงบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้ 
อย่างตรงเวลา 



7. ควบคุมดูแลด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ 
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รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้เป็นการด าเนินการเป็นไปอย่าง 

ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไป 

ส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10. การวิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป 

ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด 

ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

12. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ ดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ 

งบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

2.ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ 

ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมาและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุ 
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรด าเนินการ 

และใช้จ่ายร่วมกัน 

5.ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดและ 

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่ต้องรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานการเงิน 

2. งานบัญชี 
3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
4. งานพัสดุและทรัพย์สิน 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง 

1. งานการเงิน 

1. มีหน้าที่น าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจ้าง คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน 

5. น าฎีกาท่ีงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 

6. การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน หรือ 

หลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราจ่ายเงินแล้วและลงลายมือชื่อผู้ 
จ่ายเงินก ากับไว้ ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย 

ค้างจ่ายตามแบบก าหนด 

8. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
9. การเบิกเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบริการ 

10. มีหน้าที่น าส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.เงินสหกรณ์ออม 

ทรัพย์ 
11. เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน s วันท าการหลักจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ 

ฝ่ายต่างๆ 

12. เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาท่ีได้รับการอนุมัติ 
13. การน าส่งเงินรายได้บุคคลธรรมคาและผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานให้ส านักงานกรมสรรพากรพ้ืนที่ 
อ าเภอจัตุรัสภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี 
14. งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับฎีกาใน 

ระบบ e-Laas 
15. งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อม 

ทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบe-Laas 
16. งานจัดท ารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เข้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ e-
Laas 
17. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพื่อน าส่งธนาคารประจ าทุกเดือน 



(ก่อน3วันท าการ) 
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18. งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง 

19. การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงินส่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุกสิ้น 

เดือน 

20. งานการเงินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas 
21. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.งานบัญชี 

1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

รับทราบ 

2. งานติดต่อขอรับ Statement  พร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้ ณ หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

3. เก็บต้นขั้วเช็ดที่มีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยังมิได้ด าเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้ 
สูญหาย 

4. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 

5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดชัยภูมิและ 

หน่วยงานอื่นน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณี 
รับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 

6. ตรวจสอบงานลงบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน2ทุกสิ้นเดือน 

7. บันทึกรายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน3ทุกสิ้นเดือน 

8. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 

9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วน าฝากธนาคาร 

10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

11. ตรวจสอบขอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายง่ายทุกวันสิ้นเดือน 

12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่างๆ 

13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองขอดคงเหลือให้งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่อมีการจัดซื้อจัด 

จ้างควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการง่ายเงินเกินตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ 
14. มีหน้าที่จัดท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ 

บันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เป็นประจ าทุกเดือนและรายไตรมาสและราย 6 เดือน ดังนี้ 
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- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
-     กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินสะสม) 
-     กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-     กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย 

-     รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผน 

-     รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม 

-     รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ 

-     งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 

-     งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

-     รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 

15. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆได้แก่ 

15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 

15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement 
ทาง 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็ดให้ถูกต้องตรงกัน 

15.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียนคุม
เงินประกันสัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน 

16. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายใน 9 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ 

1 7. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 

1 8. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจัดท าร้ายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 

20. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ 

21. งานจัดท ารายงานสถิติการคลัง ผ่านเว็บไซด์ www.Thailocaladmin.co.th เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ให้แล้วตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ (ภายในเดือนตุลาคม) 
22. คุมทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงานลูกหนี้ 
เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนให้งานบัญชี 
23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชี โอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอ่ืนให้ 
ครบถ้วนถูกต้องตามจ านวนครั้งที่มีการโอน 

24. งานจัดท าเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอส าหรับ 

เบิกจ่าย 

http://www.thailocaladmin.co.th/


25. รายงานข้อมูล INFO ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
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26. งานการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas 
27. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง 

2. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหาร พนักงานและพนักงานจ้าง 

3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง 

4. จัดพิมพ์หนังสือราชการ 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวางแผนและโครงกาเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของอบต. 
2. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน 

3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืนๆของอบต. 
4. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
5. งานวางแผนตามโครงการที่เก่ียวกับการจัดเก็บรายได้อ่ืนของอบต. 
6. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษี โรงเรือนฯ 

ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายและรายได้อ่ืน 
7. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
8. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอ 

พนักงานเจ้าหน้าที่(พนักงานประเมินภาษี) 
9. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนๆของอบต. 
10. เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

11. จัดท าสัญญาเช่าทรัพย์สินของอบต.ฯตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ก าหนด 

12. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินก ากับดูแลการประทับตรา 

ใบเสร็จต้องก่อนการเบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุก 

ประเภทที่เบิกและใช้แล้วในปีงบประมาณปัจจุบันเก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญ 

หาย 

13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสาร 



ทั้งหมดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่อง 
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พนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทนผู้อ านวยการกองคลังน าหลักฐานการรับเงินทุก 

ประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานบัญชีจัดท าใบน าส่งและสรูปใบ 

น าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน 

14. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่น าส่งเงิน 

และน าจ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯ 

การรับเงินฯข้อ12 

15. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจ 

ขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 

16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas 
17. งานจัดเก็บและรับช าระภาษีต่างๆของเทศบาลและน าส่งเป็นเงินรายได้ของอบต. 
18. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 

19. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่างๆ จัดเก็บและน าส่งพร้อมกับ 

หลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานการบัญชีจัดท า 

ใบน าส่งและสรุปใบน าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน 

20. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลักจากท่ีน าส่งเงิน 

แล้วและน าจ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวัน 

21. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
22. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียอรกรทราบล่วงหน้า 

23. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์หรือกรณีไม่มา 

ช าระภาษีและค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลาก าหนด 

24. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดท า 

บัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบฯการท าหนังสือเตือนภายี ค่าธรรมเนียมรายได้อ่ืนๆ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการเร่งรัดรายได้การด าเนินการยึดการอายัด 

การขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับงานนิติกรตามกฎหมาย 

25. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมในเขตอบต.ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

26. น าส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่s ของ 

ทุกเดือน 

27. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ให้ครบเป็นปัจจุบัน 

2. จัดเก็บคา่ธรรมเนียมให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระ 
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3. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 

จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้ายให้ 
เป็นปัจจุบัน 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือก 

วิธีเฉพาะเจาะจงของหน่วยงานกองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมกอง 

2.สวัสดิการกองการศึกษาฯละส านักปลัดให้เป็นตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการ                       
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัย 

โดยมิให้สูญหาย 

4. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 

5.รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชัยภมู ิ

6. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 

7. รับผิดชอบการควบคุมการให้รหัสพัสดุประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างพร้อมจัดท า 

การ์ดจดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบ                       
e-Laas 
8. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและ หล่อลื่นเมื่อได้รับการตรวจสอบ 

ให้เบิกจ่ายผู้มีหน้าที่ควบคุม 

9. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
10. รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบองค์กร 

11 . รับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 

12. รับผิดชอบการจัดส่งข้อส่งข้อมูลต่างๆให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชัยภูมิ 
13.งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. จัดพิมพ์เอกสารจัดซื้อจัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของอบต.ให้ถูกต้อง 

ตามระเบียบและหนังสือสั่งการก าหนด 

2. ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดท าเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบ 

ให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร 

3. จัดท าและบันทึกการค าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-gp/e-Laas 

4.จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 



5. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร 

6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายจัดซื้อจัดจ้าง 


