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บัญชี งานจัดเก็บรายไดและพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน เพื่อสามารถดำเนินการไดตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประเมินผลในงานที่รับผิดชอบอยางถูกตองเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ 

และความชำนาญในหนาที่ความรับผิดชอบและบรรลุเปาหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได 

ดังน้ันหวังเปนอยางย่ิงวา รายละเอียดตางๆ ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี สามารถนำไปปรับใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพื่อใหเกิดประสทิธิภาพ

สอดคลองแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุงผลสัมฤทธ์ิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
1. ความเปนมา/ความสำคัญ 

 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
และเปนคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติกฎหมายระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวของใหเปนแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร
และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปน
แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

การจัดคูมือการปฏิบัติงานตานกองคลัง เทศบลาตำบลบานใหม  นอกจากใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เปนการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังของเทศบาลตำบลบานใหม 

 

๒. วัตถุประสงค 
๑. เพื่อใหคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ

คำถามลดเวลาในการสอนงานลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถพัฒนาการ
ทำงานใหเปนมืออาชีพได 

๓. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรง
กับความตองการได 

๔. เพื่อเปนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจในงานไดอยางเปนระบบและ
ครบถวนทั้งระบบหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

๕. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
๖. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลด

ความขัดแยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
๗. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและเปน

แหลงขอมูลสำหรับผูสนใจโดยทั่วไป 
๘. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

๓. ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 
๒. ไดงานที่คุณภาพตามกำหนด 
3 .ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ 
๔. ลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 
๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สรางความมั่นใจในการทำงานมากข้ึน/ลดการตอบคำถาม 

 
 



 
 

๔. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)ใหใชกับสวนราชการของเทศบาลตำบลบานใหม 

เพื่อใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

๕. ภารกิจ/หนาท่ี 
มีหัวหนาผูรับชอบ กำกับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเปนเจาหนาที่ โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบงาน 

เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผล 
งาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบความ 
ยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหนาที่อื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆดังน้ี 
 

ดานแผน 
 

กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลังเพื่อวางแผนและจัดทำ 
แผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
ดานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและพัสดุ หรืองานอื่นๆที่เกี่ยวซอง 
เผื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ 
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 

ติดตามเรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
ตามที่กำหนดไว 
รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงินการคลังและงบประมาณรวมทั้ง 
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสำคัญให 
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กำหนด 

รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพื่อเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงานและการจายเงินเปนไปตามงบประมาณ 
รายจายประจำป 

รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหและเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
หนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน 
งบประมาณ บุคลากรและเวลา 

การวางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะทางการเงิน 
การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพื่อให 
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

ดานการบริหาร 
 

๑. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ 
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

๒. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆที่เกี่ยวของ 



 
 

กับภารกิจของหนวยงานเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไวพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดซอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ 
กำหนด 

๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหา 
อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 

๔. รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน 

๕. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพื่อ 
ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๖. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงาน 
การประเมินผลการใชจายงาบประมาณหรือรายงานอื่นๆที่เกี่ยวของเพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไว 
อยางตรงเวลา 

๗. ควบคุมดูแลดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆอยางทั่วถึงเพื่อใหสามารถเก็บ 
รายไดตามเปาหมายที่ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๘. การตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจางเพื่อใหเปนการดำเนินการเปนไปอยาง 
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๙. ควบคุมและตรวจสอบจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสง 
เงินไปสำรองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑0.การเคราะหและเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไป 
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๑๑. ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิด 
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

๑๒. ตอบปญหา ช้ีแจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ 
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาว 
เปนไปตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 

๑. จัดระบบงานและอัตราเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและ 
งบประมาณของหนวยงาน เพื่อสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 

๒. ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ 
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดำเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมาและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

๔. รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคำและบรรลุ 
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจดสรรดำเนินการ 



 
 

และใชจายรวมกัน 
๕. รวมมือหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ 

ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุดและงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงงานตามโครงสรางกองคลังที่ตองรับคิดชอบดังน้ี 

๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
๔. งานพัสดุและทรัพยสิน 

 
โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลัง 

1. งานการเงิน 
๑. มีหนาที่นำสงเงินหักภาษี ณ ที่จายใหแลวเสร็จไมเกินวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
2. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-สงเงิน 
๓. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจาง คณะผูบริหาร เขาธนาคารเปนประจำทุกเดือน 
๕. นำฎีกาที่ทำงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ 
๖. การตรวจเอกสารตามฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐาน

การจายเงิน ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราจายเงินแลวและลายมือชื่อผูจายเงินกำกับไว ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

7. ดำเนินการเบิกจายตัดปโครงการที่ดำเนินการไมทันในปงบประมาณนั้นหรือของอนุมติั
จัดทำรายจายคางจายตามแบบกำหนด 

๘. การนำสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
๙. การเบิกเงินสวัสดิการ คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คาจางเหมาบริการ 
๑๐. มีหนาที่นำสงเงินประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.สหกรณ 

ออมทรัพย 
๑๑. เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน ๕ วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงิน

จากกอง/ฝายตางๆ 
๑๒. เปนผูจายเงินตามฎีกาที่ไดรับการอนุมัติ 
๑3. การนำสงเงินรายไดบุคคลธรรมดาและผูรับจางที่ปฏิบัติงานใหสำนักงานกรมสรรพากร

พื้นที่อำเภอเขาสวนกวางภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกป 
๑๔. งานรับวางฎีกาเบิกจายเงินจากหนวยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับ

ฎีกาในระบบ e-Laas 
๑๕. งานจัดพิมพฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงิน

สะสมพรอมทั้งรายละเอียดตางๆใหครบถวน ในระบบ e-Laas 
๑๖. งานจัดทำรายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจายเงินแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกใน

ระบบ e-Laas 
 



 
 

๑๗. จัดทำรายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจางทุกเดือนเพื่อนำสงธนาคารประจำทกุ
เดือน(กอน 3 วันทำการ) 

๑๘. งานพิมพคอมพิวเตอรของงานการเงินทุกอยาง 
๑๙. การจัดทำรายงานทะเบียนคุมเงินประกัญญาแนบทายงบการเงินสงตอใหฝายบัญชทีุก

สิ้นเดือน 
๒0. งานการเงินที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๒๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. งานบัญชี 
๑. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จายและเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษา

เงินทราบ 
๒. งานติดตอขอรับ Statement พรอมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได ณ หนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 
3. เก็บตนข้ัวเช็คที่มีการจายแลวและเช็คที่ยังมิไดดำเนินการจายไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสูญ

หาย 
4. รับใบนำสงจากงานการนำงาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบยีนรายรับ 
๕. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสำนักงานทองถ่ินจังหวัดนครราชสีมา

และหนวยงานอื่นนำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผานรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอน
ตางๆ)แลวนำมาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผานมาตรฐาน ๑ 

๖. ตรวจสอบงานลงทะเบียนบัญชีสมุดเงินสดจายและจัดทำใบผานมาตรฐาน ๒ ทุกสิ้นเดือน 
๗. บันทึกรายรับและจัดทำใบผานมาตรฐาน ๓ ทุกสิ้นเดือน 
๘. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 
๙. ตรวจสอบงานรับเงินรายไดและเงินอื่นๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายไดแลวนำฝาก

ธนาคาร 
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
๑๑. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปดบัญชีทะเบียนรายจายทุกวันสิ้นเดือน 
๑๒. งานตรวจสอบงาบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหนวยงานตางๆ 
๑๓. ขอโอนเงินงบประมาณรายจายรับรองยอดคงเหลือใหงานพัสดุและทรัพยสินเมื่อมีการ

จัดซื้อจัดจางควบคุมงบประมาณรายจายไมใหมีการจายเงินเกินตามงบประมาณที่ต้ังไว 
๑๔. มีหนาที่จัดทำรายงานตางๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดทำระเบียบและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเปน
ประจำทกุเดือนและรายไตรมาสและราย ๖ เดือน ดังน้ี 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ) 
-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ(จายเงินสะสม) 
-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
-กระดาษทำการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจาย 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผน 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนรวม 
-รายงานรายจายในการดำเนินงานที่จายจากเงินรายรับ 



 
 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
-งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
-รายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 

๑๕. จัดทำทะเบียนคุมตางๆไดแก 
๑๕.๑ ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
๑๕.2 ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 

ทางธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
๑๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับใหถูกตองจากรายงานทะเบียน

คุมเงินประกันสัญญาจากฝายการเงินทุกสิ้นเดือน 
๑๖. งานจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆใหแลวเสร็จภายใน ๙ วัน หลังสิ้นปงบประมาณ 
๑๗. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใหถูกตองครบถวน ตามทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 
18. จัดทำแผนการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
๑๙. วิเคราะหประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย 
๒๐. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปงบประมาณ 
๒๑. งานจัดทำรายงานสถิติการคลังผานเว็บไชด www.Thailocaldmin.co.th เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ใหแลวตามกำหนดเวลาที่ระเบียบกำหนดไว(ภายในเดือนตุลาคม) 
๒๒. คุมทะเบียนลูกหน้ียืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและใหรายงานลูกหน้ี 

เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใหงานบัญชี 
๒๓. งานจัดเก็บสำเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานคลังและหนวยงานอื่นให 

ครบถวนถูกตองตามจำนวนครั้งที่มีการโอน 
๒๔. งานจัดทำเรื่องโอนงบประมาณรายจายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไมเพียงพอสำหรับ 

เบิกจาย 
๒๕. รายงานขอมูล INFO ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 
๒๖. งานบัญชีที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๒๗. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 
๒. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงานและพนักงานจาง 
๓. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 
๔. จัดพิมพหนังสือราชการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๓.งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปน้ี 
๑. งานวางแผนและโครงกาเกี่ยวกับการจัดหารายไดของ อบต. 
๒. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีพรอมแจงการประเมิน 
๓. งานการศึกษาวิเคราะหวิจ ัยและเสนอแนะเพื ่อปร ับปร ุงการจัดเก็บภาษีอากร 

คาธรรมเนียมและการจัดหารายไดอื่นๆของ อบต. 



 
 

๔. งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๕. งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดอื่นของอบต. 
๖. งานพิจารณาปรบัปรุงหลักเกณฑการประเมินและกำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนฯภาษี

บำรุงทองที่ ภาษีปายและรายไดอื่น 
๗. งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณภาษี 
8. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีคาธรรมเนียมในเบื้องตนเพื่อนำเสนอพนักงาน

เจาหนาที่(พนักงานประเมินภาษี) 
๙. งานควบคุมเรงรัดการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียม รายไดอื่นๆของ อบต. 
๑๐. เปนผู ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาที ่หรือสมุดบัญชีแทน

ผูอำนวยการกองคลัง 
11. ทำสัญญาเชาทรัพยสินของ อบต.ฯตรวจสอบสัญญาเชาใหเปนไปตามกฎหมายกั 
๑๒. การเบิกจายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพยสินกำกับดูแลการประทับตรา

ใบเสร็จตองกอนการเบิกใชการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใชแลวใน
ปงบประมาณปจจุบันเก็บรักษาไวเปนหมวดหมูมิใหสูญหาย 

๑๓. การรายงานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินเมื ่อวันสิ ้นปงบประมาณและเตรียมเอกสาร
ทั้งหมดใหผูที่เกี่ยวของตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาที่หรือสมุด
บัญชีแทนผูอำนวยการกองคลังนำหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ไดรับเงินนั้นทั้งหมดนำสงงาน
บัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสงเงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงิน 

๑๔. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงินและ
นำจายในวันรุงข้ึนเปนประจำวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯขอ ๑๒ 

๑๕. การประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชำระภาษีคาธรรมเนียมใหประชาชนทราบและเขาใจ
ข้ันตอนตามกฎหมายกำหนด 

๑๖. งานการจัดเก็บและพัฒนารายไดที่เกี่ยวของกับระบบ e-laas 
๑๗. งานจัดเก็บและรับชำระภาษีตางๆของเทศบาลและนำสงเปนเงินรายไดของ อบต. 
18. งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ 
๑๙. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่ตลอดจนหนวยงานตางๆจัดเก็บและนำสงพรอมกับ

หลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ไดรับเงินน้ันทั้งหมดนำสงงานการบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสง
เงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงิน 

๒๐. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงินแลว
และนำจายในวันรุงข้ึนเปนประจำทุกวัน 

๒๑. งานประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อเรงรัดรายได 
๒๒. จัดทำหนังสือแจงเตือนใหผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
๒๓. จัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือกรณีไม

มาชำระภาษีและคาธรรมเนียมตลอดจนรายไดอื่นภายในเวลากำหนด 
๒๔. งานจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูเกณฑเสยีภาษีทราบลวงหนาการตรวจสอบและจัดทำบัญชี

รายช่ือของผูไมย่ืนแบบฯการทำหนังสือเตือนภาษีคาธรรมนียมรายไดอื่นๆประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
ในการเรงรัดรายไดการดำเนินการยึดการอายัดการขายทอดตลาดทรัพยสินโดยประสานงานกับงานนิติกรตาม 
กฎหมาย 



 
 

๒๕. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมในเขต อบต.ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
๒๖. นำสงเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บคาธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ ๕ของ

ทุกเดือน 
๒๗. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระภาษีบำรุงทองที่ใหครบเปนปจจุบัน 
2. จัดเก็บคาธรรมเนียมใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมทั ้งสำรวจผู ที่อยูในขายตองชำระ

คาธรรมเนียมใหชำระคาธรรมเนียม 
๓. สำรวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย 
๔. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปายใหเปน

ปจจุบัน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔. งานพัสดุและทรัพยสิน 
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจางที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธี

คัดเลือกวิธี 
เฉพาะเจาะจงของหนวยงานกองคลงั กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. สวัสดิการกองการศึกษาฯและสำนักปลัดใหเปนตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจาง 

3.รับผิดชอบการจัดก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไวในที่ปลอดภัย
โดยมิให 

๔. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร 
5. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลหรือรายงานตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด

ขอนแกน 
๖. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารตางๆ 
๗. รับผิดชอบการคุมการใหรหัสพัสดุประเภทครุภัณฑที่ดินและสิงกอสรางพรอมจัดทำการด

จดทะเบียนใหเรียบรอยถูกตองและงานการพัสดุและทรัพยสินที่เกี่ยวของกับระบบ e-Laas 
๘. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใชน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอลืน่เมื่อไดรับการตรวจสอบ

ใหเบิกจายผูมีหนาที่ควบคุม 
๙.รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำป 
๑๐. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานที่มีหนาที่ตรวจสอบองคกร 
๑๑. รับผิดชอบการดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร 
๑๒. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดขอนแกน 
๑๓. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
๑. จัดพิมพเอกสารจัดซื้อจัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินของ อบต. ใหถูกตองตาม

ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 



 
 

๒. ลงทะเบียนคุมพัสดุกองและจัดทำเอกสารประกดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อขายแบบใหแกผู
ที่สนใจซื้อเอกสาร 

๓. จ ัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ างดวยระบบคอมพิวเตอรและระบบ             
e-GP/e-Laas 

4. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 
๕. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อขายแบบใหแกผูที่สนใจซื้อเอกสาร 
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 


