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คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานกองคลังจัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพี่อใหผูปฏิบัติงานในการเงินการ

บัญชี งานจัดเก็บรายไดและพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน เพื่อสามารถดำเนินการไดตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประเมินผลในงานที่รับผิดชอบอยางถูกตองเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ 

และความชำนาญในหนาที่ความรับผิดชอบและบรรลุเปาหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได 

ดังน้ันหวังเปนอยางย่ิงวา รายละเอียดตางๆ ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี สามารถนำไปปรับใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพื่อใหเกิดประสทิธิภาพ

สอดคลองแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุงผลสัมฤทธ์ิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
1. ความเปนมา/ความสำคัญ 

 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
และเปนคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติกฎหมายระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวของใหเปนแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร
และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปน
แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

การจัดคูมือการปฏิบัติงานตานกองคลัง เทศบลาตำบลบานใหม  นอกจากใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เปนการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังของเทศบาลตำบลบานใหม 

 

๒. วัตถุประสงค 
๑. เพื่อใหคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ

คำถามลดเวลาในการสอนงานลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถพัฒนาการ
ทำงานใหเปนมืออาชีพได 

๓. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรง
กับความตองการได 

๔. เพื่อเปนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจในงานไดอยางเปนระบบและ
ครบถวนทั้งระบบหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

๕. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
๖. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลด

ความขัดแยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
๗. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและเปน

แหลงขอมูลสำหรับผูสนใจโดยทั่วไป 
๘. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

๓. ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 
๒. ไดงานที่คุณภาพตามกำหนด 
3 .ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ 
๔. ลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 
๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สรางความมั่นใจในการทำงานมากข้ึน/ลดการตอบคำถาม 

 
 



 
 

๔. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)ใหใชกับสวนราชการของเทศบาลตำบลบานใหม 

เพื่อใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

๕. ภารกิจ/หนาท่ี 
มีหัวหนาผูรับชอบ กำกับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเปนเจาหนาที่ โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบงาน 

เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผล 
งาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบความ 
ยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหนาที่อื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆดังน้ี 
 

ดานแผน 
 

กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลังเพื่อวางแผนและจัดทำ 
แผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
ดานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและพัสดุ หรืองานอื่นๆที่เกี่ยวซอง 
เผื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ 
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 

ติดตามเรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
ตามที่กำหนดไว 
รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงินการคลังและงบประมาณรวมทั้ง 
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสำคัญให 
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กำหนด 

รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพื่อเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงานและการจายเงินเปนไปตามงบประมาณ 
รายจายประจำป 

รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหและเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
หนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน 
งบประมาณ บุคลากรและเวลา 

การวางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะทางการเงิน 
การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพื่อให 
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

ดานการบริหาร 
 

๑. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ 
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

๒. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆที่เกี่ยวของ 



 
 

กับภารกิจของหนวยงานเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไวพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดซอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ 
กำหนด 

๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหา 
อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 

๔. รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน 

๕. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพื่อ 
ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๖. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงาน 
การประเมินผลการใชจายงาบประมาณหรือรายงานอื่นๆที่เกี่ยวของเพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไว 
อยางตรงเวลา 

๗. ควบคุมดูแลดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆอยางทั่วถึงเพื่อใหสามารถเก็บ 
รายไดตามเปาหมายที่ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๘. การตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจางเพื่อใหเปนการดำเนินการเปนไปอยาง 
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๙. ควบคุมและตรวจสอบจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสง 
เงินไปสำรองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑0.การเคราะหและเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไป 
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๑๑. ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิด 
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

๑๒. ตอบปญหา ช้ีแจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ 
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาว 
เปนไปตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 

๑. จัดระบบงานและอัตราเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและ 
งบประมาณของหนวยงาน เพื่อสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 

๒. ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ 
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดำเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมาและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

๔. รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคำและบรรลุ 
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจดสรรดำเนินการ 



 
 

และใชจายรวมกัน 
๕. รวมมือหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ 

ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุดและงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงงานตามโครงสรางกองคลังที่ตองรับคิดชอบดังน้ี 

๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
๔. งานพัสดุและทรัพยสิน 

 
โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลัง 

1. งานการเงิน 
๑. มีหนาที่นำสงเงินหักภาษี ณ ที่จายใหแลวเสร็จไมเกินวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
2. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-สงเงิน 
๓. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจาง คณะผูบริหาร เขาธนาคารเปนประจำทุกเดือน 
๕. นำฎีกาที่ทำงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ 
๖. การตรวจเอกสารตามฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐาน

การจายเงิน ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราจายเงินแลวและลายมือชื่อผูจายเงินกำกับไว ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

7. ดำเนินการเบิกจายตัดปโครงการที่ดำเนินการไมทันในปงบประมาณนั้นหรือของอนุมติั
จัดทำรายจายคางจายตามแบบกำหนด 

๘. การนำสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
๙. การเบิกเงินสวัสดิการ คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คาจางเหมาบริการ 
๑๐. มีหนาที่นำสงเงินประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.สหกรณ 

ออมทรัพย 
๑๑. เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน ๕ วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงิน

จากกอง/ฝายตางๆ 
๑๒. เปนผูจายเงินตามฎีกาที่ไดรับการอนุมัติ 
๑3. การนำสงเงินรายไดบุคคลธรรมดาและผูรับจางที่ปฏิบัติงานใหสำนักงานกรมสรรพากร

พื้นที่อำเภอเขาสวนกวางภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกป 
๑๔. งานรับวางฎีกาเบิกจายเงินจากหนวยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับ

ฎีกาในระบบ e-Laas 
๑๕. งานจัดพิมพฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงิน

สะสมพรอมทั้งรายละเอียดตางๆใหครบถวน ในระบบ e-Laas 
๑๖. งานจัดทำรายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจายเงินแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกใน

ระบบ e-Laas 
 



 
 

๑๗. จัดทำรายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจางทุกเดือนเพื่อนำสงธนาคารประจำทกุ
เดือน(กอน 3 วันทำการ) 

๑๘. งานพิมพคอมพิวเตอรของงานการเงินทุกอยาง 
๑๙. การจัดทำรายงานทะเบียนคุมเงินประกัญญาแนบทายงบการเงินสงตอใหฝายบัญชทีุก

สิ้นเดือน 
๒0. งานการเงินที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๒๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. งานบัญชี 
๑. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จายและเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษา

เงินทราบ 
๒. งานติดตอขอรับ Statement พรอมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได ณ หนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 
3. เก็บตนข้ัวเช็คที่มีการจายแลวและเช็คที่ยังมิไดดำเนินการจายไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสูญ

หาย 
4. รับใบนำสงจากงานการนำงาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบยีนรายรับ 
๕. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสำนักงานทองถ่ินจังหวัดนครราชสีมา

และหนวยงานอื่นนำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผานรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอน
ตางๆ)แลวนำมาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผานมาตรฐาน ๑ 

๖. ตรวจสอบงานลงทะเบียนบัญชีสมุดเงินสดจายและจัดทำใบผานมาตรฐาน ๒ ทุกสิ้นเดือน 
๗. บันทึกรายรับและจัดทำใบผานมาตรฐาน ๓ ทุกสิ้นเดือน 
๘. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 
๙. ตรวจสอบงานรับเงินรายไดและเงินอื่นๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายไดแลวนำฝาก

ธนาคาร 
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
๑๑. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปดบัญชีทะเบียนรายจายทุกวันสิ้นเดือน 
๑๒. งานตรวจสอบงาบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหนวยงานตางๆ 
๑๓. ขอโอนเงินงบประมาณรายจายรับรองยอดคงเหลือใหงานพัสดุและทรัพยสินเมื่อมีการ

จัดซื้อจัดจางควบคุมงบประมาณรายจายไมใหมีการจายเงินเกินตามงบประมาณที่ต้ังไว 
๑๔. มีหนาที่จัดทำรายงานตางๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดทำระเบียบและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเปน
ประจำทกุเดือนและรายไตรมาสและราย ๖ เดือน ดังน้ี 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ) 
-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายเงินสะสม) 
-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
-กระดาษทำการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจาย 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผน 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนรวม 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับ 



 
 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
-งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
-รายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 

๑๕. จัดทำทะเบียนคุมตางๆไดแก 
๑๕.๑ ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
๑๕.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 

ทางธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
๑๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับใหถูกตองจากรายงานทะเบียน

คุมเงินประกันสัญญาจากฝายการเงินทุกสิ้นเดือน 
๑๖. งานจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆใหแลวเสร็จภายใน ๙ วัน หลังสิ้นปงบประมาณ 
๑๗. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใหถูกตองครบถวน ตามทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 
18. จัดทำแผนการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
๑๙. วิเคราะหประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย 
๒๐. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปงบประมาณ 
๒๑. งานจัดทำรายงานสถิติการคลังผานเว็บไชด www.Thailocaldmin.co.th เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ใหแลวตามกำหนดเวลาที่ระเบียบกำหนดไว(ภายในเดือนตุลาคม) 
๒๒. คุมทะเบียนลูกหน้ียืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและใหรายงานลูกหน้ี 

เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใหงานบัญชี 
๒๓. งานจัดเก็บสำเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานคลังและหนวยงานอื่นให 

ครบถวนถูกตองตามจำนวนครั้งที่มีการโอน 
๒๔. งานจัดทำเรื่องโอนงบประมาณรายจายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไมเพียงพอสำหรับ 

เบิกจาย 
๒๕. รายงานขอมูล INFO ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 
๒๖. งานบัญชีที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๒๗. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 
๒. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงานและพนักงานจาง 
๓. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 
๔. จัดพิมพหนังสือราชการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๓.งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปน้ี 
๑. งานวางแผนและโครงกาเกี่ยวกับการจัดหารายไดของ อบต. 
๒. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีพรอมแจงการประเมิน 
๓. งานการศึกษาวิเคราะหวิจ ัยและเสนอแนะเพื ่อปร ับปร ุงการจัดเก็บภาษีอากร 

คาธรรมเนียมและการจัดหารายไดอื่นๆของ อบต. 



 
 

๔. งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๕. งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดอื่นของอบต. 
๖. งานพิจารณาปรบัปรุงหลักเกณฑการประเมินและกำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนฯภาษี

บำรุงทองที่ ภาษีปายและรายไดอื่น 
๗. งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณภาษี 
8. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีคาธรรมเนียมในเบื้องตนเพื่อนำเสนอพนักงาน

เจาหนาที่(พนักงานประเมินภาษี) 
๙. งานควบคุมเรงรัดการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียม รายไดอื่นๆของ อบต. 
๑๐. เปนผู ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาที ่หรือสมุดบัญชีแทน

ผูอำนวยการกองคลัง 
11. ทำสัญญาเชาทรัพยสินของ อบต.ฯตรวจสอบสัญญาเชาใหเปนไปตามกฎหมายกั 
๑๒. การเบิกจายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพยสินกำกับดูแลการประทับตรา

ใบเสร็จตองกอนการเบิกใชการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใชแลวใน
ปงบประมาณปจจุบันเก็บรักษาไวเปนหมวดหมูมิใหสูญหาย 

๑๓. การรายงานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินเมื ่อวันสิ ้นปงบประมาณและเตรียมเอกสาร
ทั้งหมดใหผูที่เกี่ยวของตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาที่หรือสมุด
บัญชีแทนผูอำนวยการกองคลังนำหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ไดรับเงินนั้นทั้งหมดนำสงงาน
บัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสงเงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงิน 

๑๔. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงินและ
นำจายในวันรุงข้ึนเปนประจำวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯขอ ๑๒ 

๑๕. การประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชำระภาษีคาธรรมเนียมใหประชาชนทราบและเขาใจ
ข้ันตอนตามกฎหมายกำหนด 

๑๖. งานการจัดเก็บและพัฒนารายไดที่เกี่ยวของกับระบบ e-laas 
๑๗. งานจัดเก็บและรับชำระภาษีตางๆของเทศบาลและนำสงเปนเงินรายไดของ อบต. 
18. งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ 
๑๙. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่ตลอดจนหนวยงานตางๆจัดเก็บและนำสงพรอมกับ

หลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ไดรับเงินน้ันทั้งหมดนำสงงานการบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสง
เงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงิน 

๒๐. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงินแลว
และนำจายในวันรุงข้ึนเปนประจำทุกวัน 

๒๑. งานประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อเรงรัดรายได 
๒๒. จัดทำหนังสือแจงเตือนใหผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
๒๓. จัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือกรณีไม

มาชำระภาษีและคาธรรมเนียมตลอดจนรายไดอื่นภายในเวลากำหนด 
๒๔. งานจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูเกณฑเสยีภาษีทราบลวงหนาการตรวจสอบและจัดทำบัญชี

รายช่ือของผูไมย่ืนแบบฯการทำหนังสือเตือนภาษีคาธรรมนียมรายไดอื่นๆประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
ในการเรงรัดรายไดการดำเนินการยึดการอายัดการขายทอดตลาดทรัพยสินโดยประสานงานกับงานนิติกรตาม 
กฎหมาย 



 
 

๒๕. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมในเขต อบต.ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
๒๖. นำสงเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บคาธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ ๕ของ

ทุกเดือน 
๒๗. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระภาษีบำรุงทองที่ใหครบเปนปจจุบัน 
2. จัดเก็บคาธรรมเนียมใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมทั ้งสำรวจผู ที่อยูในขายตองชำระ

คาธรรมเนียมใหชำระคาธรรมเนียม 
๓. สำรวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย 
๔. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปายใหเปน

ปจจุบัน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔. งานพัสดุและทรัพยสิน 
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจางที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธี

คัดเลือกวิธี 
เฉพาะเจาะจงของหนวยงานกองคลงั กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. สวัสดิการกองการศึกษาฯและสำนักปลัดใหเปนตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจาง 

3.รับผิดชอบการจัดก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไวในที่ปลอดภัย
โดยมิให 

๔. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร 
5. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลหรือรายงานตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด

ขอนแกน 
๖. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารตางๆ 
๗. รับผิดชอบการคุมการใหรหัสพัสดุประเภทครุภัณฑที่ดินและสิงกอสรางพรอมจัดทำการด

จดทะเบียนใหเรียบรอยถูกตองและงานการพัสดุและทรัพยสินที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๘. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใชน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอลืน่เมื่อไดรับการตรวจสอบ

ใหเบิกจายผูมีหนาที่ควบคุม 
๙.รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำป 
๑๐. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานที่มีหนาที่ตรวจสอบองคกร 
๑๑. รับผิดชอบการดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร 
๑๒. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดขอนแกน 
๑๓. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. จัดพิมพเอกสารจัดซื้อจัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินของ อบต. ใหถูกตองตาม

ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 



 
 

๒. ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดทำเอกสารประกดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อขายแบบใหแกผู
ที่สนใจซื้อเอกสาร 

๓. จ ัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ างดวยระบบคอมพิวเตอรและระบบ             
e-GP/e-Laas 

4. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 
๕. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อขายแบบใหแกผูที่สนใจซื้อเอกสาร 
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 


