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ค าน า 

คู่มอืการปฏิบัติงานกองคลังขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาไหม จัดท าขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือใน การ

ก ากับการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม เป็นไปด้วยความมีระเบียบ 

เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ผูป้ฏิบัติงาน ได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับเป้าหมายของ

องค์กรในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงาน

ในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การ

รับผิดชอบ การปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม จึงออกคู่มือแนวทางการ

ปฏิบัติงานกองคลัง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ตามลักษณะงาน

ของแต่ละส่วนราชการในสังกัด ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองคลัง องค์การบริหารส่วนนา

ไหม จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม

หนา้ที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน จัดท าขึน้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน และ

เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็น

แนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคูม่ือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการ พัฒนา

บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการการปฏิบัติงานด้านกองคลัง  การ

จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานกองคลัง องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาไหม นอกจากให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน

การคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผูบ้รหิารใชใ้นการควบคุม มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็น

การเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบรหิารงานการคลัง องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาไหม 

 วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

๒. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรูด้้วยตนเองให้ผูท้ี่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย  

ลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดใน  การท างานและ

สามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้  

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ  

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้  

๔. เพื่อเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่าง 

เป็นระบบและครบถว้นทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  

๕. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  

๖. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกดิความผิดพลาดในการท างานเป็นการลด 

ข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  

๗. เพื่อเป็นองคค์วามรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

และ เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  

๘. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนข์องการจัดท าคู่มอืการปฏิบัตงิาน  

๑. สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้องและรวดเร็วและท าแทนกันได ้ 

๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด  

๓. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานทีไ่ม่เป็นระบบ  
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๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึน้ในการท างาน  

๕. ช่วยให้การท างานเป็นมอือาชพี  

๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

๗. สรา้งความมัน่ใจในการท างานมากขึ้น  

๘. ลดการตอบค าถาม 

ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผดิชอบการปฏิบัติงาน 

ทางด้านการบรหิารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้ 

งาน รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด

ระบบงาน งานบรหิารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบกิจา่ย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะ

ให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจ

หน้าที่ของหน่วยงานคลัง เก็บ รักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่

เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก. อบต. ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน การ

คลังระดับกลาง) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  

บรหิารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล

งาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญ เฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะ

หน้าที่ความ รับผดิชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พรอ้มเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  

๒. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

๓. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตรงตามระเบยีบของทางราชการ  

๔. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไป ตาม

ระเบียบที่ก าหนด  
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๕. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบยีบ  

๖. จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลัง และตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบใน การ

จัดท างบประมาณขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล  

๗. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนกังานและพนักงานจ้างกองคลังให้

ปฏิบัติงานด้วยความเรียบรอ้ยถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ  

๘. จัดท าแผนการใช้จา่ยเงินตามระเบยีบการเบกิจา่ยเงิน 

๙. ควบคุมจัดท าบญัชดี้วยระบบคอมพิวเตอร์(e-laas)ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบยีบ 

กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการรับเงินฯ ทั้ง ๔ ระบบ  

๑๐. จัดท ารายงานเงนิสะสมและเงินทนุส ารองเงนิสะสม ณ วันสิน้เดือนมีนาคมและ กันยายน

ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งใหส้ านักส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

จังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผูว้่าราชการจังหวัดทราบภายในเดอืนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  

๑๑. ควบคุมและเบกิจา่ยในระบบ GFMIS  

๑๒. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี ้ 

๑๓. ควบคุมและจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอ  

ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาไหม เพื่อน าเสนอนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาไหม เพื่อทราบ

ในฐานะผู้บังคับบัญชา  

๑๔. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสรมิการปกครอง ท้องถิ่น

ก าหนด เพื่อส่งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดนิภูมภิาคตรวจสอบภายใน ๙๐ วัน และส่งส าเนาให้นายอ าเภอ  

๑๕. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนนิงานตามที่กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

เพื่อน าเสนอผู้บรหิารทอ้งถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทกุสามเดอืน  

๑๖. ตรวจสอบการโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบยีบ  

๑๗. จัดท างบประมาณรายจา่ยของกองคลงัและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบใน 

การจัดท างบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  

๑๘. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถติิตา่ง ๆ ของทุกหน่วยงานเพือ่ใช้ประกอบการ 

จัดท างบประมาณเสนอต่อเจา้หน้าทีง่บประมาณ  

๑๙. ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ จดัจ้างให้ถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ  

๒๐. ควบคุมและรับผดิชอบในการจัดท าแผนจดัหาพัสดุ และแผนปฏิบตัิงานจัดซื้อจัดจา้ง ให้

ถูกต้องพรอ้มทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา  
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๒๑. ควบคุมการด าเนนิการจัดซื้อจัดจา้งในระบบกรมบัญชกีลาง(Electronic Government 

Procurement : e-GP)  

๒๒. ควบคุมการด าเนนิการจัดซื้อจัดจา้งในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพื่อ วางแผน

และประเมินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒๓. ควบคุมการปดิ-ปลดประกาศสอบราคา 

 
โครงสร้างส่วนราชการองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาไหม กองคลัง แบ่งออกเป็น 4 ฝ่าย  

๑. งานการเงิน 

๒. งานบัญช ี

๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได ้

4. งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสด ุ

 

งานการเงนิ  

1. มีหน้าทีน่ า ส่งเงินหักภาษี ณ ที่จา่ยให้แล้วเสร็จไม่เกนิวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป 

2. จัดท า ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงนิ  

3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจา้ง คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน  

5. น าฎีกาที่งานบัญชตีัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ  

6. การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แกว่ันทีล่ายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคัญ รับเงนิ หรือ หลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี ้ใบส่งของ ตอ้งประทับตรา

จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือชือ่ผู้จ่ายเงนิก ากับไว้ตรวจสอบความถูกต้อง 

 7. ด าเนนิการเบกิตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนัน้ หรอืขอ

อนุมัติจดัท ารายจ่าย ค้างจ่ายตามแบบก าหนด  

8. การน าส่งเงนิสมทบกองทนุ กบท.ภายในเดอืนธันวาคมของทุกปี  

9. การเบกิเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน คา่เล่าเรยีนบตุร คา่จา้งเหมาบรกิาร  

10. มหีน้าที่น าสง่เงินประกันสังคม เงินกู้สวสัดิการธนาคารออมสนิ/กรุงไทย/ธกส.

เงินสหกรณอ์อมทรัพย ์ 

11. เบกิจา่ยคา่เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการหลงัจากรับฎีกา

เบกิเงินจากกอง/ ฝ่ายต่างๆ  
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12. เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาที่ได้รับการอนุมตั ิ

13. การน าส่งเงนิรายได้บุคคลธรรมดาและผู้รับจา้งปฏิบตังิานให้ส านักงาน

สรรพากรพื้นที ่อ าเภอบ้านดงุภายในเดอืนมกราคมและมนีาคมของทุกปี  

14. งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบกิและ

ตรวจรับฎีกาใน ระบบ e-Laas  

15. งานจดัพิมพฎ์กีาเบกิจา่ยเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ 

ฎีกาเงินสะสมพร้อม ทัง้รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบe-Laas  

16. งานจดัท ารายการเช็ค เขียนเช็ค สั่งจา่ยเงนิแก่เจา้หนีห้รอืผู้มีสิทธิรับเงนิ ตาม

ฎีกาเบิกในระบบ e-Laas  

17. จัดท ารายละเอยีดเงนิเดอืน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพื่อน าส่งธนาคาร

ประจ าทุกเดือน (กอ่น 3 วันท าการ)  

18. งานพมิพค์อมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง 

19. การจัดท ารายงานทะเบยีนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงนิสง่ต่อให้

ฝ่ายบัญชีทุกสิ้นเดือน  

20. งานการเงินที่เก่ียวขอ้งกับระบบ e-Laas  

21. งานอื่นๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้งัคับบัญชา 

 

 งานบญัช ี

   1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงิน รับทราบ  

2. งานตดิต่อขอรับ Statement พรอ้มกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได ้ณ  

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  

3. เก็บต้นขัว้เช็คท่ีมีการจา่ยเงินแล้วและเช็คท่ียังมไิดด้ าเนนิการจ่ายเงนิไว้ในที่

ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย  

4. รับใบน าส่งจากงานการเงนิน ามา ลงบัญชีเงนิสดรับและทะเบียนรายรับ  

5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงนิได้รับมาจากส านักงานทอ้งถ่ินจังหวัด

อุดรธานีและหน่วยงานอืน่น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณอีอกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการ

ทั่วไป(กรณี รับเงินโอนตา่งๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1 
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 6. ตรวจสอบงานลงบัญชีสมดุเงินสดจ่ายและจัดท า ใบผา่นมาตรฐาน 2 ทุกสิ้น

เดือน  

 7. บันทึกรายรับและจดัท าใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดอืน   

 8. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิน้เดอืน  

 9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงนิอืน่ๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วน า

ฝากธนาคาร  

10. ตรวจสอบงานลงทะเบยีนคุมงบประมาณรายจา่ยตามงบประมาณและนอก

งบประมาณ  

11. ตรวจสอบยอดเงนิงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชทีะเบียนรายจ่ายทุกวันสิน้

เดือน  

12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือหน่วยงานต่างๆ 

13. ขอโอนเงนิงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพสัดุและทรัพยส์ิน

เมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้างควบคุมงบประมาณรายจา่ยไม่ให้มกีารจา่ยเงินเกินตาม

งบประมาณทีต่ั้งไว ้

 14. มีหน้าที่จดัท ารายงานตา่งๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติการ บันทึกบญัชีการจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินของอปท.เสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเป็นประจ าทุกเดือนและรายไตรมาสและราย 6 เดือน 

ดังนี ้

 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จา่ยจากรายรับ)  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากเงินสะสม) 

– กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  

- กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จา่ยจากเงินรายรับตามแผน  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จา่ยจากเงินรายรับตามแผนรวม  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จา่ยจากเงินรายรับ  

- งบแสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากเงนิรายรับ  

- งบแสดงผลการด าเนนิงานรวมจ่ายจากเงนิรายรับและเงนิสะสม 

- รายงานรายจ่ายทีไ่ด้รับอนมุัติใหจ้า่ยจากเงินสะสม  
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   15. จัดท าทะเบียนคุมตา่งๆได้แก่ 

 15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้

ถูกต้องตรงกัน 

 15.2 ทะเบียนคุมรายจา่ยตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชเีงินสดจา่ย

และStatement ทางธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถกูต้องตรงกัน 

 15.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกนัสัญญา ตรวจสอบเงินสดรบัให้ถูกต้องจาก

รายงานทะเบียนคุม เงินประกนัสัญญาจากฝา่ยการเงินทุกสิน้เดือน  

16. งานจดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆให้แล้วเสรจ็ภายใน 9 วัน 

หลังสิน้ปีงบประมาณ  

17. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้อง

ครบถว้นตามทะเบยีนคุม ใบเสร็จรับเงิน  

18. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจดัท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จา่ยเงนิงบประมาณรายจา่ย 

20. ปรับดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ  

21. งานจัดท ารายงานสถติิการคลังบนเว็บไซดw์ww.Thailocaladmin.co.th

เมื่อสิน้ปงีบประมาณให้แล้วตามก าหนดเวลาที่ระเบยีบก าหนดไว( ้ภายใน

เดือนตลุาคม)  

22. คุมทะเบยีนลูกหนีย้มืเงินงบประมาณ เงินยืมเงนิสะสมและสัญญายมื

เงินและให้รายงานลูกหนี ้เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วนัสิน้เดือนให้งาน

บัญชี  

23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจา่ยของหน่วยงานคลัง

และหน่วยงานอืน่ให้ ครบถว้นถูกต้องตามจ านวนคร้ังที่มีการโอน  

24. งานจดัท าเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณเีงิน

งบประมาณมีไม่เพยีงพอส าหรับเบิกจ่าย  

25. รายงานข้อมูล INFOทุกวันที่ 1 ของเดอืนถัดไป  

26. งานการบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบe-Laas  

27. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา  

พนักงานจา้งตามภารกิจ  

1. ลงรับฎีกาเบกิจา่ยเงินของทุกกอง  
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2. จัดท าหนงัสอืรับรองเงินเดอืนของผู้บริหาร พนักงานและพนักงานจา้ง  

3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง 

4. จัดพิมพห์นังสือราชการ  

5. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ผูบ้งัคับบัญชามอบหมาย   

 

ฝ่ายพัฒนาและจดัเก็บรายได้  

๑. วิเคราะห์งานจดัเก็บรายได้ประจ าปีและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ของ องค์การ

บรหิารส่วนต าบล  

๒. งานพิจารณาปรับปรุงหลกัเกณฑ์การประเมินและก าหนดคา่รายปีของภาษีโรงเรอืน และ

ที่ดิน  

๓. งานวางแผนและจดัเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  

๔. งานวางแผนและโครงการที่เกี่ยวกับการจัดหารายได้ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล  

๕. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถงึเพื่อให้

สามารถเก็บรายไดต้ามเปา้หมายทีต่ั้งไวอ้ยา่งมีประสิทธภิาพ  

๖. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยและระเบยีบ

หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง พรอ้มทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งทีม่าของรายได ้พรอ้มทัง้เร่งรัดการ

จัดเก็บให ้เป็นไปตามเปา้หมาย  

๗. ตรวจสอบและรับเงนิตามใบน าส่งประจ าวนัให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท า

การ พรอ้มทั้งตรวจสอบใบส าคัญสรุปใบน าส่ง  

๘. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินที่ใชแ้ล้วและใช้ปัจจุบัน  

๙. ควบคุมและรับผดิชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี  

๑๐. จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ  

๑๑. รับผดิชอบการรับเงินอดุหนุนทุกประเภทจากจงัหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  

๑๒. จัดท าและบนัทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบ 

คอมพิวเตอร์ตามที่กรมสง่เสรมิฯ ก าหนด  

๑๓. รับผดิชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบยีน 

คุมผู้ช าระให้เป็นปัจจุบัน  

๑๔. ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดนิจากส านักงานที่ดิน  
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๑๕. จัดท าและปรับปรุงทะเบยีนทรัพย ์(ผท.๔) และทะเบยีนคุมผู้ช าระภาษ ี(ผท.๕)ให้ถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน  

๑๖. จดัท ารายงานต่าง ๆ เก่ียวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรัพยส์ินสง่จังหวัดและกรม

ส่งเสรมิฯ  

๑๗. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ผูบ้งัคับบัญชามอบหมาย  

 

พนักงานจา้งตามภารกิจและคนงาน  

๑. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระคา่ธรรมเนียมขยะมลูฝอยให้ครบถว้นเป็นปัจจุบัน 

๒. จัดเก็บค่าธรรมเนยีมขยะมลูฝอยให้ครบถว้นเป็นปัจจุบันพรอ้มทั้งส ารวจผูท้ี่อยูใ่นข่าย ต้อง

ช าระคา่ธรรมเนียมให้ช าระคา่ธรรมเนียม ๓. ส ารวจแหล่งรายได้ ภาษีโรงเรอืนและทีด่ิน ภาษีบ ารุง

ท้องที่ ภาษีปา้ย  

๔. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน ภาษีบ ารุง ท้องที่ 

ภาษีปา้ย และแบบพมิพ์ตา่ง ๆที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี  

๕. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน ภาษบี ารุงท้องที ่ภาษีปา้ยให้เป็น 

ปัจจุบัน  

๖. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ผูบ้ังคบับัญชามอบหมาย 
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        งานพัสดุและทรัพย์สิน  

๑. รับผดิชอบและด าเนินการจัดซื้อ จดัจ้าง ซอ่มแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินตลอดจน การ

จ าหน่ายทรัพยส์ินและด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งให้ถูกต้องตามระเบยีบและหนงัสอืสัง่การที่ก าหนด 

๒. รับผดิชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏบิัติการจัดซือ้ จดัจ้าง ให้ ถูกต้อง

พรอ้มทั้งรายงานส่งใหส้ านักงานตรวจเงินแผน่ดนิตามก าหนดเวลา  

๓. จัดท ารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สขร.

๑) ส่งอ าเภอทุกเดือน  

๔. จัดท าทะเบยีนทรัพย์สนิและออกเลขพสัดใุห้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

๕. จัดท าทะเบยีนเงินประกันสัญญาพรอ้มทั้งตรวจสอบก าหนดคนืหลักประกันสัญญาให ้เป็น

ปัจจุบัน  

๖. จดัท ารายละเอียดทรัพยส์นิประจ าป ี 

๗. จัดท าและบนัทึกการด าเนนิการจัดซื้อ จดัจ้าง ด้วยระบบบัญชคีอมพิวเตอร์ตามที่กรม สง่

เสริมฯ ก าหนด  

๘. จัดท าและบันทึกการด าเนนิการจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(Electronic 

Government Procurement : e-GP)  

๙. จัดส่งขอ้มลูสัญญา ซื้อขายตั้งแต ่๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึน้ไปให้สรรพากรพืน้ที่จังหวัด ภายใน

วันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป  

๑๐. รับผดิชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจดัจ้างทุกไตรมาสส่งให้ส านักงานตรวจเงนิ แผ่นดิน 

๑๑. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ผูบ้งัคับบัญชาก าหนด  

๑๒. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา  

พนักงานจ้างตามภารกิจและคนงาน  

๑. จัดพมิพ์เอกสารการจดัซื้อ-จัดจ้างซอ่มแซมและบ ารุงรกัษาทรัพย์สิน ของ อบต.ให้ ถกูต้อง

ตามระเบยีบและหนังสือสั่งการก าหนด 

 ๒. ลงทะเบยีนคุมพสัดุของทกุกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจดัซื้อ จดัจ้างส่งให้ เพื่อท า

การเบกิจา่ย  

๓. จัดเตรยีมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพือ่ขายแบบให้แก่ผูท้ี่สนใจซือ้เอกสาร  

๔. จัดท าและบันทึกการด าเนนิการจัดซื้อจัดจา้งด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-gp ๕. 

จัดท าทะเบยีนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

 ๖. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ผูบ้งัคับบัญชามอบหมาย 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพสัดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

๒๕๓๕ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓  

๒. พระราชบัญญัติวา่ด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงนิ การเบกิจ่ายเงิน การฝากเงนิ การเก็บ รักษา

เงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๘  

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 

๒๕๔๑ และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

๕. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและทีด่ิน พ.ศ. ๒๔๗๕  

๖. พระราชบัญญตัิภาษีปา้ย พ.ศ. ๒๕๑๐  

๗. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  

๘. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรัพยส์ินขององคก์รปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๐ 


