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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองคลังจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนใน 

กำรเงิน กำรบัญชี งำนจัดเก็บรำยได้และพัฒนำรำยได้ งำนพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อสำมำรถด ำเนินกำรได้
ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประเมินผลในงำนที่รับผิดชอบอย่ำงถูกต้องเหมำะสม  
มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมช ำนำญในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและบรรลุเป้ำหมำย เนื้อหำสำระ
ควำมส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่ำงย่ิงว่ำ รำยละเอียดต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับ
นี้ สำมำรถนำไปปรับใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกองคลังท่ีถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งกำรเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพสอดคล้องแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งผลสัมฤทธิ์  
กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปกกเตียนออ ำเภอท่ำยำงอจังหวัดเพชรบุรี  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน  
1.ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมายระเบียบค าสั่งที่เก่ียวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปึกเตียน นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังองค์การบริหารส่วนต าบลปึกเตียน 
2.วัตถุประสงค์  
1.เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบค าถามลด
เวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสามารถพัฒนาการท างานให้
เป็นมืออาชีพได้  
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได้  
4.เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วนทั้ง
ระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน  
5.เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  
7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทางานและเป็นแหล่งข้อมูล
ส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
8.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. ประโยชน์ของกำรจัดทำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
1.สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
2.ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด  
3.ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทางาน  
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม  
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4. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปึกเตียน 
เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
5. ภำรกิจ/หน้ำที่  
มีหัวหน้าผู้รับชอบ ก ากับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยาก
และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

ด้ำนแผน  
ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และพัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เผื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์  
ติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด
ไว้  
ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณรวมทั้งเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
จัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่
สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร
และเวลา  
การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

ด้ำนกำรบริหำร  
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
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2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนาปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ
ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้
การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
4. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนา วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน 
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน งบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายงาบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา  
7. ควบคุมดูแลด าเนินการให้มีการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้เป็นการด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
9. ควบคุมและตรวจสอบจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไป
ส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
10. การเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
12. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน 
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมาและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  



-4- 
4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการทางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับจดสรรด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
5. ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่ต้องรับผิดชอบดังนี้  
1. งานการเงิน  
2. งานบัญชี  
3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
4. งานพัสดุและทรัพย์สิน  

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนกองคลัง  
1.งำนกำรเงิน  
1. มีหน้าที่นาส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  
2. จัดทาคาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-ส่งเงิน  
3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจาวัน  
4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจ้าง คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจาทุกเดือน  
5. นาฎีกาท่ีทางานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  
6. การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้ง
หนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราจ่ายเงินแล้วและลายมือชื่อผู้จ่ายเงินกากับไว้ ตรวจสอบความถูกต้อง  
7. ดาเนินการเบิกจ่ายตัดปีโครงการที่ดาเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือของอนุมัติจัดทารายจ่ายค้าง
จ่ายตามแบบก าหนด  
8. การนาส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  
9. การเบิกเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบริการ  
10. มีหน้าที่นาส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.สหกรณ์ออมทรัพย์  
11. เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทาการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ  
12. เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาที่ได้รับการอนุมัติ  
13. การนาส่งเงินรายได้บุคคลธรรมดาและผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานให้สานักงานกรมสรรพากรพ้ืนที่อ าเภอท่ายาง
ภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี  
14. งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับฎีกาในระบบ e-
Laas  
15. งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบ e-Laas  
16. งานจัดทารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ e-Laas  
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17. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพ่ือนาส่งธนาคารประจาทุกเดือน  
(ก่อน 3 วันท าการ)  
18. งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง  
19. การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงินส่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุกสิ้นเดือน  
20. งานการเงินที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas  
21. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
2. งำนบัญชี  
1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรบทราบ  
2. งานติดต่อขอรับ Statement พร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้ ณ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. เก็บต้นขั้วเช็คที่มีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยังมิได้ดาเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย  
4. รับใบน าส่งจากงานการลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ  
5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสานักงานท้องถิ่นจังหวัดขอนแก่นและหน่วยงานอื่นนา
มาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1  
6. ตรวจสอบงานลงทะเบียนบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดือน  
7. บันทึกรายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดือน  
8. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน  
9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วนาฝากธนาคาร  
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
11. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายทุกวันสิ้นเดือน  
12. งานตรวจสอบงาบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่างๆ  
13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้างควบคุม
งบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินตามงบประมาณที่ตั้งไว้  
14. มีหน้าที่จัดท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี
การจัดท าระเบียบและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้นเป็นประจาทุกเดือนและราย
ไตรมาสและราย 6 เดือน ดังนี้  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากรายรับ)  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายเงินสะสม)  
-กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
-กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย  
-รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผน  
-รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม  
-รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ  
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
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-งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
-รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม  
15. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆได้แก่  
15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  
15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ทางธนาคารรวมทั้ง
สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  
15.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียนคุมเงินประกัน
สัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน  
16. งานจัดทางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายใน 9 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ  
17. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน  
18. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจัดทารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  
19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
20. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ  
21. งานจัดท ารายงานสถิติการคลังผ่านเว็บไซด์ www.Thailocaldmin.co.th เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แล้ว
ตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ (ภายในเดือนตุลาคม)  
22. คุมทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงานลูกหนี้เงินยืม
งบประมาณคงเหลือ ณ วันสิน้เดือนให้งานบัญชี  
23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอ่ืนให้ครบถ้วนถูกต้อง
ตามจานวนครั้งที่มีการโอน  
24. งานจัดท าเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอส าหรับเบิกจ่าย  
25. รายงานข้อมูล INFO ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป  
26. งานบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas  
27. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
1. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง  
2. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหาร พนักงานและพนักงานจ้าง  
3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง  
4. จัดพิมพ์หนังสือราชการ  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3.งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้  
งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
1. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของ อบต.  
2. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน  
3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและการจัดหา
รายได้อ่ืนๆของ อบต.  
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4. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
5. งานวางแผนตามโครงการที่เก่ียวกับการจัดเก็บรายได้อ่ืนของอบต.  
6. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนฯภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้ายและรายได้อ่ืน  
7. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  
8. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่(พนักงาน
ประเมินภาษี)  
9. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนๆของ อบต.  
10. เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุดบัญชีแทนผู้อานวยการกองคลัง  
11. จัดท าสัญญาเช่าทรัพย์สินของ อบต. ตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด  
12. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินกากับดูแลการประทับตราใบเสร็จต้องก่อนการ
เบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วในปีงบประมาณปัจจุบัน
เก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย  
13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุดบัญชีแทนผู้อานวยการ
กองคลังนาหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดนาส่งงานบัญชีจัดท าใบน าส่งและ
สรุปใบน าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจานวนเงิน  
14. รวบรวมใบเสร็จที่กาลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่นาส่งเงินและนาจ่ายในวันรุ่งขึ้น
เป็นประจ าวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯข้อ 12  
15. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจขั้นตอนตามกฎหมาย
ก าหนด  
16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-laas  
17. งานจัดเก็บและรับช าระภาษีต่างๆของเทศบาลและน าส่งเป็นเงินรายได้ของ อบต.  
18. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายอ่ืนๆ  
19. ตรวจสอบจานวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่างๆจัดเก็บและน าส่งพร้อมกับหลักฐานรับเงินทุก
ประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดนาส่งงานการบัญชีจัดทาใบนาส่งและสรุปใบน าส่งเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับจานวนเงิน  
20. รวบรวมใบเสร็จที่กาลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่นาส่งเงินแล้วและนาจ่ายใน
วันรุ่งขึ้นเป็นประจาทุกวัน  
21. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้  
22. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
23. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือกรณีไม่มาชาระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลาก าหนด  
24. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่เกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่
ยื่นแบบฯการทาหนังสือเตือนภาษีค่าธรรมเนียมรายได้อ่ืนๆประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องใน  
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การเร่งรัดรายได้การดาเนินการยึดการอายัดการขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับงานนิติกรตาม
กฎหมาย  
25. จัดทาทะเบียนคุมผู้ชาระค่าธรรมเนียมในเขต อบต.ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
26. นาส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5ของทุกเดือน  
27. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
1. จัดทาทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ให้ครบเป็นปัจจุบัน  
2 จัดเก็บค่าธรรมเนียมให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชาระค่าธรรมเนียมให้ชาระ
ค่าธรรมเนียม  
3. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที ่ภาษีป้าย  
4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน  
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
4. งำนพัสดุและทรัพย์สิน  
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ดาเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือกวิธี
เฉพาะเจาะจงของหน่วยงานกองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
2. สวัสดิการกองการศึกษาฯและส านักปลัดให้เป็นตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. รบัผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย  
4. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจาหน่ายทรัพย์สินขององค์กร  
5. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆให้สานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดขอนแก่น  
6. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ  
7. รับผิดชอบการคุมการให้รหัสพัสดุประเภทครุภัณฑ์ท่ีดินและสิงก่อสร้างพร้อมจัดทาการ์ดจดทะเบียนให้
เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas  
8. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใช้น้ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเมื่อได้รับการตรวจสอบให้เบิกจ่ายผู้มี
หน้าที่ควบคุม  
9. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจาปี  
10. รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบองค์กร  
11. รับผิดชอบการด าาเนินการเกี่ยวกับการจาหน่ายทรัพย์สินขององค์กร  
12. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลต่างๆให้สานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดขอนแก่น  
13. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
1. จัดพิมพ์เอกสารจัดซื้อจัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของ อบต. ให้ถูกตอ้งตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการก าหนด  
2. ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดท าเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อ
เอกสาร  
3. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP/e-Laas  
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4. จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง  
5. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


