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คู่มอืการปฏบิตังิาน 
 

1.ความเป็นมา/ความส าคญั  

การจดัท าคู่มอืปฏบิตังิานจดัท าขึน้เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานดา้นการคลงัทราบ

ขัน้ตอนการปฏบิตังิานและ 

เป็นคู่มอืส าหรบัศกึษาวธิกีารปฏบิตังิานภายใตข้อ้บญัญตักิฎหมายระเบยีบค าสั่

งทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้ป็นแนวทาง 

เดยีวกนัตามภารกจิหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบโดยน าคู่มอืการปฏบิตังิานไปเป็นเค

รือ่งมอืในการพฒันาบุคลากร 

และใชเ้ป็นแหล่งขอ้มูลในการศกึษาหาความรูแ้ละเป็นแนวทางการปฏบิตังิานได ้

อย่างถกูตอ้งหรอืเป็น 

แหล่งขอ้มูลใหบุ้คคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏบิตังิานดา้นกองคลงั 

การจดัคู่มอืการปฏบิตังิานดา้นกองคลงั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลศรสีมเด็จ 

นอกจากใหเ้จา้หนา้ที ่

ผูป้ฏบิตังิานดา้นการคลงัใชเ้ป็นคู่มอืปฏบิตังิานแลว้ยงัเป็นประโยชนใ์หผู้บ้รหิาร

ใชใ้นการควบคมุมาตรฐานการ 

ปฏบิตังิานเป็นการเพิม่ประสทิธภิาพเกดิประสทิธผิล 

ในการบรหิารงานคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลศรสีมเด็จ  

2.วตัถุประสงค ์ 

1.เพือ่ใหคู้่มอืการปฏบิตังิานทืเ่ป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบรหิารงานอย่างมี

ประสทิธภิาพ  

2.เพือ่ใหเ้ป็นคู่มอืการเรยีนรูด้ว้ยตนเองใหผู้ท้ีเ่ขา้มาปฏบิตังิานสามารถป

ฏบิตังิานไดโ้ดยลดการตอบ 

ค าถามลดเวลาในการสอนงานลดขอ้ผดิพลาดหรอืความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิในก

ารท างานและสามารถพฒันาการ ท างานใหเ้ป็นมอือาชพีได ้ 

3. 

เพือ่เป็นแหล่งขอ้มูลใหบุ้คลากรภายนอกสามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชนจ์ากคู่

มอืการปฏบิตังิานตรง กบัความตอ้งการได ้ 



4.เพือ่เป็นเคร ือ่งมอืทีส่ าคญัในการปฏบิตังิานสามารถท าความเขา้ใจในง

านไดอ้ย่างเป็นระบบและ ครบถว้นทัง้ระบบหวัหนา้และผูป้ฏบิตังิาน  

5.เพือ่ใหผู้บ้รหิารสามารถตดิตามผลการการปฏบิตังิานไดทุ้กขัน้ตอน  

6. เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมใิหเ้กดิความผดิพลาดในการท 

างานเป็นการลดขอ้ผดิพลาดหรอืลด 

ความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิจากการปฏบิตังิาน  

7. 

เพือ่เป็นองคค์วามรูใ้ชเ้ป็นเคร ือ่งมอืในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอา้งองิในการท 

างานและเป็น แหล่งขอ้มูลส าหรบัผูส้นใจโดยทั่วไป  

8.เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในปัจจบุนัเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
 

3. ประโยชนข์องการจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน  

1.สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกตอ้งรวดเรว็และแทนกนัได ้ 

2.ไดง้านทีค่ณุภาพตามก าหนด 

3.ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานทีไ่ม่เป็นระบบ  

4. ลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ในการท างาน  

5. ชว่ยใหก้ารท างานเป็นมอือาชพี  

6. ชว่ยลดเวลาในการสอนงาน  

7. สรา้งความมั่นใจในการท างานมากขึน้/ลดการตอบค าถาม 
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4. ขอบเขต 

คู่มอืการปฏบิตังิานกองคลงั(นักบรหิารงานคลงั)ใหใ้ชก้บัส่วนราชการขององค ์

การบรหิารส่วนต าบลศรสีมเด็จ เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดยีวกนั  

5. ภารกจิ/หนา้ที ่มหีวัหนา้ผูร้บัชอบ ก ากบั ดแูลในกองคลงั 

มพีนักงานเป็นเจา้หนา้ที ่โดยมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบงาน 

เกีย่วกบัการวางแผน บรหิารจดัการ อ านวยการ สัง่ราชการ มอบหมาย ก ากบั 

แนะน า ตรวจสอบประเมนิผล งาน 

ตดัสนิใจแกไ้ขปัญหาในงานดา้นการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

ทีม่หีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบความ ยากและคุณภาพของงานค่อนขา้งสงูมาก 



โดยปกครองผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามากพอสมควรและปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ 

ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายโดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่างๆดงันี ้ 

ดา้นแผน 

ก าหนดวสิยัทศัน ์พนัธกจิ 

ยุทธศาสตรแ์ละเป้าหมายแนวทางดา้นการคลงัเพือ่วางแผนและจดัท า 

แผนงานโครงการในการพฒันาหน่วยงาน  

รว่มวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏบิตังิาน 

รวมทัง้เป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงาน ดา้นการคลงั 

งานการเงนิและบญัช ีงานงบประมาณ งานการจดัเก็บรายไดแ้ละพสัดุ 

หรอืงานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

เผือ่เป็นแบบแผนในการปฏบิตังิานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏบิตังิาน 

ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสดุและ สอดคลอ้งนโยบายและแผนกลยุทธ ์ 

ตดิตามเรง่รดั 

การด าเนินกจิกรรมต่างๆใหเ้ป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรอืแผนการปฏบิตังิ

าน ตลอดจนประเมนิผลและรายงานการด าเนินงาน 

เพือ่ใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงาน ตามทีก่ าหนดไว ้ 

รว่มวางแนวทางการศกึษา 

วเิคราะหร์วบรวมขอ้มูลสถติดิา้นการเงนิการคลงัและงบประมาณรวมทัง้ 

เสนอแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานหรอืระบบงาน 

เพือ่ใหม้กีารบูรณาการแผนงาน กจิกรรม ขัน้ตอนส าคญัให ้

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าหนด  

รว่มวางแผนในการจดัท าแผนทีภ่าษี จดัหาพสัด ุ

การเบกิจา่ยเงนิประจ าไตรมาส เพือ่เพิม่ ประสทิธภิาพในการจดัเก็บรายได ้

ใหม้พีสัดเุพยีงพอต่อการใชง้านและการจา่ยเงนิเป็นไปตามงบประมาณ 

รายจา่ยประจ าปี  

รว่มวางแนวทางการศกึษา 

วเิคราะหแ์ละเสนอแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานหรอืระบบงานของ 



หน่วยงานทีส่งักดั เพือ่ปรบัปรุงกระบวนการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

ภายใตข้อ้จ ากดัทางดา้น งบประมาณ บุคลากรและเวลา  

การวางแผนการใชจ้า่ยเงนิสะสมและการจ่ายขาดเงนิสะสม 

เพือ่ไม่ใหก้ระทบกบัสถานะทางการเงนิ 

การคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่รวมถงึตรวจสอบการด าเนินการใชจ้า่ย

เงนิงบกลางเงนิอดุหนุนเพือ่ให ้เป็นไปตามระเบยีบและหนังสอืสัง่การ  
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ดา้นการบรหิาร 

1. จดัระบบงาน 

และวธิกีารปฏบิตัริาชการของหน่วยงานเพือ่เป็นแนวทางการปฏบิตัริาชการขอ

ง เจา้หนา้ทีใ่นหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ  

2. มอบหมาย ก ากบัดแูล ตรวจสอบ ตดิตาม ใหค้ าแนะน าปรบัปรุงแกไ้ข 

ในเร ือ่งต่างๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

กบัภารกจิของหน่วยงานเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานบรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธิต์า

มทีก่ าหนดไวพ้จิารณาอนุมตั ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ 

ตามภารกจิทีห่น่วยงานรบัผดิชอบเพือ่ใหบ้รรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามที ่

ก าหนด  

3. จดัระบบการตดิตาม ประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

ตลอดจนวเิคราะหผ์ลด ีผลกระทบปัญหา อปุสรรค 

เพือ่ใหก้ารสนับสนุนหรอืท าการปรบัปรุงแกไ้ข  

4. 

รว่มก าหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพือ่ใหเ้กดิการประหยดัและคล่องตวัในการป

ฏบิตังิาน โดยทั่วไปขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  

5. ควบคมุดแูล ตรวจสอบ ตดิตาม ใหค้ าแนะน า วเิคราะห ์

ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลงั หลายดา้น เชน่ งานการคลงั 

งานการเงนิและบญัช ีงานการจดัเก็บรายได ้งบประมาณ งานพสัด ุงานเบกิเงนิ 



งบประมาณ งานควบคมุการเบกิจา่ย 

งานการเก็บรกัษาทรพัยส์นิทีม่ค่ีาและหลกัฐานแทนตวัเงนิ เป็นตน้ เพือ่ 

ควบคมุการด าเนินงานใหม้ปีระสทิธภิาพถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎระเบยีบสงูสุ

ด 

6. ควบคมุดแูล ตรวจสอบ และจดัท ารายงานการเงนิการบญัชต่ีางๆ 

รายงานการปฏบิตังิานรายงาน 

การประเมนิผลการใชจ้า่ยงาบประมาณหรอืรายงานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหเ้ป็นไ

ปตามแนวทางทีก่ าหนดไว ้อย่างตรงเวลา  

7. 

ควบคมุดูแลด าเนินการใหม้กีารช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถงึเพื่

อใหส้ามารถเก็บ รายไดต้ามเป้าหมายทีต่ ัง้ไวอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสดุ  

8. การตรวจสอบการเบกิจา่ยวสัดคุรุภณัฑ ์

การจดัซือ้จดัจา้งเพือ่ใหเ้ป็นการด าเนินการเป็นไปอย่าง 

ถกูตอ้งตามกฎระเบยีบและมปีระสทิธภิาพสงูสดุ  

9. ควบคมุและตรวจสอบจา่ยเงนิตามฎกีา หรอืควบคมุการขอเบกิเงนิ 

การน าสง่เงนิ และการน าส่ง เงนิไปส ารองจา่ย 

เพือ่ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบยีบอย่างถูกตอ้งและเหมาะสมมปีระสทิธภิาพสงู

สดุ  

10. การเคราะหแ์ละเสนอขอ้มูลทางดา้นการคลงั การเงนิ 

การบญัชแีละการงบประมาณเพือ่น าไป 

ประกอบการพจิารณาปรบัปรุงแกไ้ขปัญหาการปฏบิตังิานขององคก์รปกครองส่

วนทอ้งถิน่  

11. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรอืองคก์รภาครฐั เอกชน 

และบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้กดิ 

ความรว่มมอืหรอืบูรณาการงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็นประโยชนต่์อประชาช

น  
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12. ตอบปัญหา 

ชีแ้จงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกจิทีไ่ดร้บัมอบหมาย เชน่ 

เป็นกรรมการ รกัษาเงนิ เป็นกรรมการตรวจการจา้ง 

เป็นกรรมการตรวจรบัพสัด ุฯลฯ เป็นตน้ เพือ่ควบคมุใหภ้ารกจิดงักล่าว 

เป็นไปตามวตัถปุระสงคท์ีก่ าหนดไวอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสดุ  

ดา้นการบรหิารงานทรพัยากรบุคคล  

1. 

จดัระบบงานและอตัราเจา้หนา้ทีใ่นหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกบัภารกจิปรมิาณงา

นและ งบประมาณของหน่วยงาน เพือ่สอดคลอ้งกบันโยบาย 

พนัธกจิและเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถิน่  

2. ตดิตาม ตรวจสอบการใชท้รพัยากรและงบประมาณ 

เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพ ความคุม้ค่าและ 

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้ 

3. ควบคมุ ตดิตาม ตรวจ การด าเนินงานเกีย่วกบังบประมาณ การเงนิ 

การคลงัและวสัดคุรุภณัฑ ์เกดิประสทิธภิาพ 

ความคุม้ค่าและเป็นไปตามเป้าหมาและผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด  

4. 

รว่มหรอืวางแผนและประสานกจิกรรมใหม้กีารท างานเกดิประสทิธภิาพคุม้ค่าแล

ะบรรล ุเป้าหมายขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั 

โดยอาจพจิารณาน างบประมาณทีไ่ดร้บัจดสรรด าเนินการ และใชจ้า่ยรว่มกนั  

5. 

รว่มมอืหรอืบรหิารและก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใชท้รพัยากรหรอืงบป

ระมาณตามที ่ไดร้บัมอบหมาย 

เพือ่ใหก้ารจดัสรรทรพัยากรเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธภิาพและปร

ะสทิธผิล สงูสดุและงานอืน่ๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

โดยแบ่งงานตามโครงสรา้งกองคลงัทีต่อ้งรบัผดิชอบดงันี ้ 



1. งานการเงนิ  

2. งานบญัช ี 

3. งานจดัเก็บและพฒันารายได ้ 

4. งานพสัดแุละทรพัยส์นิ  

 

โครงสรา้งการปฏบิตังิานกองคลงั  

1.งานการเงิน  

1. มหีนา้ทีน่ าส่งเงนิหกัภาษี ณ ทีจ่า่ยใหแ้ลว้เสรจ็ไม่เกนิวนัที ่15 

ของเดอืนถดัไป  

2. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิ คณะกรรมการการรบั-

ส่งเงนิ  

3. คณะกรรมการตรวจสอบการรบัเงนิประจ าวนั  

4. การโอนเงนิพนักงาน ลกูจา้ง คณะผูบ้รหิาร 

เขา้ธนาคารเป็นประจ าทุกเดอืน  

5. น าฎกีาทีท่ างานบญัชตีดัยอดเงนิมาตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ  

6. การตรวจเอกสารตามฎกีาจา่ยเงนิ ไดแ้ก ่วนัที ่

ลายมอืซือ่ในใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืหลกัฐานการ จา่ยเงนิ ใบแจง้หนี ้ใบส่งของ 

ตอ้งประทบัตราจา่ยเงนิแลว้และลายมอืชือ่ผูจ้า่ยเงนิก ากบัไว ้ตรวจสอบความถกู 

ตอ้ง  
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7. 

ด าเนินการเบกิจา่ยตดัปีโครงการทีด่ าเนินการไม่ทนัในปีงบประมาณน้ัน

หรอืของอนุมตัจิดัท า รายจา่ยคา้งจา่ยตามแบบก าหนด  

8. การน าส่งเงนิสมทบกองทุน กบท.ภายในเดอืนธนัวาคมของทุกปี  

9. การเบกิเงนิสวสัดกิาร ค่าเชา่บา้น ค่าเล่าเรยีนบุตร ค่าจา้งเหมาบรกิาร  

10. มหีนา้ทีน่ าส่งเงนิประกนัสงัคม 

เงนิกูส้วสัดกิารธนาคารออมสนิ/กรุงไทย/ธกส.สหกรณอ์อมทรพัย ์11. 

เบกิจา่ยค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางไปราชการไม่ควรเกนิ 5 

วนัท าการหลงัจากรบัฎกีาเบกิเงนิจากกอง/ ฝ่ายต่างๆ  

12. เป็นผูจ้า่ยเงนิตามฎกีาทีไ่ดร้บัการอนุมตั ิ 



13. 

การน าส่งเงนิรายไดบุ้คคลธรรมดาและผูร้บัจา้งทีป่ฏบิตังิานใหส้ านักงาน

กรมสรรพากรพืน้ที ่

อ าเภอสมเด็จภายในเดอืนมกราคมและมนีาคมของทุกปี  

14. งานรบัวางฎกีาเบกิจา่ยเงนิจากหน่วยงานอืน่ 

ลงเลขรบัฎกีาวนัทีร่บัใบเบกิและตรวจรบัฎกีาใน ระบบ e-Laas  

15. งานจดัพมิพฎ์กีาเบกิจา่ยเงนิทุกประเภทของกองคลงั 

ฎกีานอกงบประมาณ ฎกีาเงนิสะสมพรอ้ม 

ทัง้รายละเอยีดต่างๆใหค้รบถว้น ในระบบ e-Laas  

16. งานจดัท ารายการเชค็ 

เขยีนเชค็สัง่จา่ยเงนิแกเ่จา้หนีห้รอืผูม้สีทิธิร์บัเงนิ ตามฎกีาเบกิในระบบ 

eLaas   

17. จดัท ารายละเอยีดเงนิเดอืน 

พนักงาน/พนักงานจา้งทุกเดอืนเพือ่น าส่งธนาคารประจ าทุกเดอืน 

(กอ่น3วนัท าการ)  

18. งานพมิพค์อมพวิเตอรข์องงานการเงนิทุกอย่าง  

19. 

การจดัท ารายงานทะเบยีนคมุเงนิประกญัญาแนบทา้ยงบการเงนิส่งต่อให ้

ฝ่ายบญัชทุีกสิน้เดอืน 20. งานการเงนิทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas  

21. งานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

 

2. งานบญัช ี

1. จดัท ารายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนัทีม่กีารรบั-

จา่ยและเสนอใหค้ณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิรบ ทราบ  

2. งานตดิต่อขอรบั Statement 

พรอ้มกบัตรวจเชค็รายการประเภทเงนิรายได ้ณ หน่วยงานที ่เกีย่วขอ้ง  

3. 

เก็บตน้ขัว้เชค็ทีม่กีารจา่ยเงนิแลว้และเชค็ทีย่งัมไิดด้ าเนินการจ่ายเงนิไวใ้

นทีป่ลอดภยัโดยมใิห ้สญูหาย  

4. รบัใบน าส่งจากงานการน ามาลงบญัชเีงนิสดรบัและทะเบยีนรายรบั  

5. 

ตรวจสอบเงนิภาษีจดัสรรทีง่านการเงนิไดร้บัมาจากส านักงานทอ้งถิน่จงั



หวดัขอนแกน่และ 

หน่วยงานอืน่น ามาลงบญัชเีงนิสดรบั(กรณีออกใบเสรจ็รบัเงนิ)น าใบผ่าน

รายการทั่วไป(กรณีรบัเงนิโอนต่างๆ) 

แลว้น ามาลงทะเบยีนเงนิรายรบัและใบผ่านมาตรฐาน 1  

6. 

ตรวจสอบงานลงทะเบยีนบญัชสีมุดเงนิสดจา่ยและจดัท าใบผ่านมาตรฐาน 2 

ทุกสิน้เดอืน  

7. บนัทกึรายรบัและจดัท าใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกสิน้เดอืน  
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8. ตรวจสอบงานลงบญัชแียกประเภททุกวนัสิน้เดอืน  

9. 

ตรวจสอบงานรบัเงนิรายไดแ้ละเงนิอืน่ๆจากงานจดัเก็บและพฒันารายไดแ้ลว้น า

ฝากธนาคาร  

10. 

ตรวจสอบงานลงทะเบยีนคมุงบประมาณรายจา่ยตามงบประมาณและนอกงบปร

ะมาณ  

11. 

ตรวจสอบยอดเงนิงบประมาณคงเหลอืและปิดบญัชทีะเบยีนรายจา่ยทุกวนัสิน้เดื

อน  

12. 

งานตรวจสอบงาบประมาณคงเหลอืและรบัรองยอดคงเหลอืเมือ่หน่วยงานต่างๆ  

13. 

ขอโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยรบัรองยอดคงเหลอืใหง้านพสัดุและทรพัย ์

สนิเมือ่มกีารจดัซือ้จดั 

จา้งควบคมุงบประมาณรายจา่ยไม่ใหม้กีารจา่ยเงนิเกนิตามงบประมาณที่

ต ัง้ไว ้ 

14. 

มหีนา้ทีจ่ดัท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเร ือ่งหลกัเก

ณฑแ์ละวธิปีฏบิตักิาร 

บนัทกึบญัชกีารจดัท าระเบยีบและรายงานการเงนิของ 



อปท.เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้เป็นประจ าทุก 

เดอืนและรายไตรมาสและราย 6 เดอืน ดงันี ้ 

-

กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ยตามงบประมาณ(จา่ยจากรายรบั)  

-

กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ยตามงบประมาณ(จา่ยเงนิสะสม)  

-กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลอื  

-กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจา่ย  

-รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานทีจ่า่ยจากเงนิรายรบัตามแผน  

-

รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานทีจ่า่ยจากเงนิรายรบัตามแผนรวม 

-รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานทีจ่า่ยจากเงนิรายรบั  

-งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบั  

-งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจา่ยจากเงนิรายรบัและเงนิสะสม  

-รายงานรายจา่ยทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหจ้า่ยจากเงนิสะสม  

15. จดัท าทะเบยีนคุมต่างๆไดแ้ก ่ 

15.1 

ทะเบยีนคมุรายรบัตรวจสอบกบัเงนิสดรบัและเงนิฝากธนาคารใหถู้กตอ้งตรงกนั  

15.2 

ทะเบยีนคมุรายจา่ยตามงบประมาณตรวจสอบกบับญัชเีงนิสดจ่ายและ 

Statement ทางธนาคารรวมทัง้สมุดจา่ยเชค็ใหถู้กตอ้งตรงกนั  

15.3 ทะเบยีนคมุเงนิคา้ประกนัสญัญา 

ตรวจสอบเงนิสดรบัใหถู้กตอ้งจากรายงานทะเบยีนคมุ 

เงนิประกนัสญัญาจากฝ่ายการเงนิทุกสิน้เดอืน  

16. งานจดัท างบแสดงฐานะการเงนิและงบอืน่ๆใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 9 วนั 

หลงัสิน้ปีงบประมาณ  

17. 

รบัผดิชอบควบคมุการเบกิจา่ยใบเสรจ็รบัเงนิทุกประเภทใหถ้กูตอ้งครบถ ้

วน ตามทะเบยีนคมุ ใบเสรจ็รบัเงนิ  

18. 

จดัท าแผนการปฏบิตังิานและจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิานตามแผน  



19. 

วเิคราะหป์ระเมนิผลและตดิตามผลการใชจ้า่ยเงนิงบประมาณรายจา่ย  

20. ปรบัดอกเบีย้เงนิฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ  

21. งานจดัท ารายงานสถติกิารคลงัผ่านเว็บไซด ์

www.Thailocaldmin.co.th เมือ่สิน้ปีงบประมาณ 

ใหแ้ลว้ตามก าหนดเวลาทีร่ะเบยีบก าหนดไว(้ภายในเดอืนตลุาคม)  

22. คมุทะเบยีนลูกหนีย้มืเงนิงบประมาณ 

เงนิยมืเงนิสะสมและสญัญายมืเงนิและใหร้ายงานลกูหนี ้

เงนิยมืงบประมาณคงเหลอื ณ วนัสิน้เดอืนใหง้านบญัช ี 
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23. 

งานจดัเก็บส าเนาบญัชโีอนเงนิงบประมาณรายจา่ยของหน่วยงานคลงัแล

ะหน่วยงานอืน่ให ้ครบถว้นถกูตอ้งตามจ านวนคร ัง้ทีม่กีารโอน  

24. 

งานจดัท าเร ือ่งโอนงบประมาณรายจา่ยของกองคลงักรณีเงนิงบประมาณ

มไีม่เพยีงพอส าหรบั เบกิจา่ย 25. รายงานขอ้มูล INFO ทุกวนัที ่1 

ของเดอืนถดัไป  

26. งานบญัชทีีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas  

27. งานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

พนักงานจา้งตามภารกจิ  

1. ลงรบัฎกีาเบกิจา่ยเงนิของทุกกอง  

2. จดัท าหนังสอืรบัรองเงนิเดอืนของผูบ้รหิาร 

พนักงานและพนักงานจา้ง  

3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลงั  

4. จดัพมิพห์นังสอืราชการ  

5. ปฏบิตังิานอืน่ๆตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย  

     3. งานจดัเก็บและพฒันารายได ้งานจดัเก็บและพฒันารายได ้

มรีายละเอยีดของงานและการปฏบิตัดิงัต่อไปนี ้ 

1. งานวางแผนและโครงกาเกีย่วกบัการจดัหารายไดข้อง อบต. 

2. งานพจิารณาประเมนิและก าหนดค่าภาษีพรอ้มแจง้การประเมนิ  



3. 

งานการศกึษาวเิคราะหว์จิยัและเสนอแนะเพือ่ปรบัปรุงการจดัเก็บภาษีอา

กร ค่าธรรมเนียมและ การจดัหารายไดอ้ืน่ๆของ อบต.  

4. 

งานวางแผนการจดัเก็บรายไดแ้ละการแกไ้ขปัญหาอปุสรรคในการจดัเก็บรายไ

ด ้ 

5. งานวางแผนตามโครงการทีเ่กีย่วกบัการจดัเก็บรายไดอ้ืน่ของอบต.  

6. 

งานพจิารณาปรบัปรงุหลกัเกณฑก์ารประเมนิและก าหนดค่ารายปีของภา

ษีโรงเรอืนฯภาษีบ ารุง ทอ้งที ่ภาษีป้ายและรายไดอ้ืน่  

7. งานด าเนินงานเกีย่วกบัการพจิารณาอธุรณภ์าษี  

8. 

งานพจิารณาประเมนิและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบือ้งตน้เพือ่น า

เสนอพนักงานเจา้หนา้ที ่(พนักงานประเมนิภาษี)  

9. งานควบคมุเรง่รดัการจดัเก็บรายไดค่้าธรรมเนียม รายไดอ้ืน่ๆของ 

อบต.  

10. 

เป็นผูล้งนามในใบเสรจ็ทุกประเภทในชอ่งพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืสมุหบั

ญชแีทนผูอ้ านวยการกอง คลงั  

11. จดัท าสญัญาเชา่ทรพัยส์นิของ 

อบต.ฯตรวจสอบสญัญาเชา่ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายก าหนด 

12. 

การเบกิจา่ยใบเสรจ็ทุกประเภทจากงานพสัดแุละทรพัยส์นิก ากบัดแูลการ

ประทบัตราใบเสรจ็ตอ้ง 

กอ่นการเบกิใชก้ารเก็บรกัษาหลกัฐานทางการเงนิใบเสรจ็รบัเงนิทุกประเ

ภททีเ่บกิและใชแ้ลว้ในปีงบประมาณ 

ปัจจบุนัเก็บรกัษาไวเ้ป็นหมวดหมู่มใิหส้ญูหาย  

13. 

การรายงานการเบกิจา่ยใบเสรจ็รบัเงนิเมือ่วนัสิน้ปีงบประมาณและเตรยีมเ

อกสารทัง้หมดใหผู้ท้ี ่

เกีย่วขอ้งตรวจสอบการลงนามในใบเสรจ็รบัเงนิทุกประเภทในชอ่งพนักง

านเจา้หนา้ทีห่รอืสมุหบญัชแีทน 



ผูอ้ านวยการกองคลงัน าหลกัฐานการรบัเงนิทุกประเภทภายในวนัทีไ่ดร้บั

เงนิน้ันทัง้หมดน าส่งงานบญัชจีดัท าใบ 

น าส่งและสรุปใบน าส่งเงนิใหถู้กตอ้งครบถว้นตรงกบัจ านวนเงนิ  
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14. 

รวบรวมใบเสรจ็ทีก่ าลงัใชอ้ยู่ปัจจบุนัจากผูจ้ดัเก็บรายไดทุ้กรายหลงัจาก

ทีน่ าส่งเงนิและน าจา่ยใน 

วนัรุง่ขึน้เป็นประจ าวนัการลงนามตรวจสอบหลงัใบเสรจ็ตามระเบยีบฯการ

รบัเงนิฯขอ้ 12  

15. 

การประชาสมัพนัธเ์กีย่วกบัการช าระภาษีค่าธรรมเนียมใหป้ระชาชนทรา

บและเขา้ใจขัน้ตอนตาม กฎหมายก าหนด 

16. งานการจดัเก็บและพฒันารายไดท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-laas  

17. 

งานจดัเก็บและรบัช าระภาษีต่างๆของเทศบาลและน าส่งเป็นเงนิรายไดข้อง 

อบต.  

18. 

งานจดัเก็บและรบัช าระเงนิรายไดจ้ากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายอืน่ๆ  

19. 

ตรวจสอบจ านวนเงนิทีเ่จา้หนา้ทีต่ลอดจนหน่วยงานต่างๆจดัเก็บและน าส่

งพรอ้มกบัหลกัฐานรบั 

เงนิทุกประเภทภายในวนัทีไ่ดร้บัเงนิน้ันทัง้หมดน าส่งงานการบญัชจีดัท าใ

บน าส่งและสรุปใบน าส่งเงนิใหถู้กตอ้ง ครบถว้นตรงกบัจ านวนเงนิ  

20. 

รวบรวมใบเสรจ็ทีก่ าลงัใชอ้ยู่ปัจจบุนัจากผูจ้ดัเก็บรายไดทุ้กรายหลงัจาก

ทีน่ าส่งเงนิแลว้และน า จา่ยในวนัรุง่ขึน้เป็นประจ าทุกวนั 

21. งานประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่เรง่รดัรายได ้ 

22. จดัท าหนังสอืแจง้เตอืนใหผู้ท้ีอ่ยู่ในเกณฑเ์สยีภาษีทราบล่วงหนา้  

23. 

จดัท าหนังสอืแจง้เตอืนแกผู่เ้สยีภาษีกรณีไม่ยืน่แบบแสดงรายการทรพัยส์ิ



นหรอืกรณีไม่มาช าระ 

ภาษีและค่าธรรมเนียมตลอดจนรายไดอ้ืน่ภายในเวลาก าหนด  

24. 

งานจดัท าหนังสอืแจง้ใหผู้อ้ยู่เกณฑเ์สยีภาษีทราบล่วงหนา้การตรวจสอบ

และจดัท าบญัชรีายชือ่ 

ของผูไ้ม่ยืน่แบบฯการท าหนังสอืเตอืนภาษีค่าธรรมเนียมรายไดอ้ืน่ๆประส

านงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งใน 

การเรง่รดัรายไดก้ารด าเนินการยดึการอายดัการขายทอดตลาดทรพัยส์ิ

นโดยประสานงานกบังานนิตกิรตาม กฎหมาย  

25. จดัท าทะเบยีนคุมผูช้  าระค่าธรรมเนียมในเขต 

อบต.ใหถู้กตอ้งเป็นปัจจบุนั  

26. 

น าส่งเงนิทุกวนัทีม่กีารจดัเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจดัเก็บภายใ

นวนัที ่5ของทุกเดอืน 27. 

งานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

พนักงานจา้งตามภารกจิ  

1. จดัท าทะเบยีนคมุผูช้  าระภาษีบ ารุงทอ้งทีใ่หค้รบเป็นปัจจบุนั  

2 

จดัเก็บค่าธรรมเนียมใหค้รบถว้นเป็นปัจจุบนัพรอ้มทัง้ส ารวจผูท้ีอ่ยู่ในข่า

ยตอ้งช าระค่าธรรมเนียม ใหช้ าระค่าธรรมเนียม  

3. ส ารวจแหล่งรายไดภ้าษีโรงเรอืนและทีด่นิภาษีบ ารุงทอ้งที ่

ภาษีป้าย  

4. 

จดัเตรยีมเอกสารยืน่แบบแสดงรายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

ภาษีป้ายใหเ้ป็นปัจจบุนั 5. ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย  

4. งานพสัดุและทรพัยส์นิ  

1. 

รบัผดิชอบงานจดัซือ้จดัจา้งทีด่ าเนินการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชิ

ญชวนทั่วไปวธิคีดัเลอืกวธิ ีเฉพาะเจาะจงของหน่วยงานกองคลงั กองชา่ง 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  



2. 

สวสัดกิารกองการศกึษาฯและส านักปลดัใหเ้ป็นตามแผนจดัหาพสัดแุละแ

ผนปฏบิตักิารจดัซือ้จดั จา้ง  

3. 

รบัผดิชอบการจดัเก็บหนังสอืคา้ประกนัซองและหนังสอืคา้ประกนัสญัญา

ไวใ้นทีป่ลอดภยัโดยมใิห ้สญูหาย  
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4. รบัผดิชอบด าเนินการเกีย่วกบัการจ าหน่ายทรพัยส์นิขององคก์ร  

5. 

รบัผดิชอบการจดัส่งขอ้มูลหรอืรายงานต่างๆใหส้ านักงานตรวจเงนิแผ่นดิ

นจงัหวดัขอนแกน่  

6. จดัท าทะเบยีนคมุเอกสารต่างๆ  

7. 

รบัผดิชอบการคมุการใหร้หสัพสัดปุระเภทครุภณัฑท์ีด่นิและสงิกอ่สรา้งพ

รอ้มจดัท าการด์จด 

ทะเบยีนใหเ้รยีบรอ้ยถกูตอ้งและงานการพสัดแุละทรพัยส์นิทีเ่กีย่วขอ้งกบั

ระบบ e-Laas  

8. 

รบัผดิชอบการควบคุมการออกใบสัง่ใชน้ ้ามนัเชือ้เพลงิและหล่อลืน่เมือ่ไ

ดร้บัการตรวจสอบให ้เบกิจา่ยผูม้หีนา้ทีค่วบคมุ  

9. รบัผดิชอบรวบรวมแผนการจดัหาพสัดุประจ าปี  

10. 

รบัผดิชอบจดัท าแผนปฏบิตักิารจดัซือ้จดัจา้งใหห้น่วยงานทีม่หีนา้ทีต่รวจสอบอ

งคก์ร  

11. รบัผดิชอบการด าเนินการเกีย่วกบัการจ าหน่ายทรพัยส์นิขององคก์ร  

12. 

รบัผดิชอบการจดัส่งขอ้มูลต่างๆใหส้ านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิจงัหวดัขอนแกน่  

13. งานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

พนักงานจา้งตามภารกจิ  

1. จดัพมิพเ์อกสารจดัซือ้จดัจา้งซอ่มแซมและบ ารุงรกัษาทรพัยส์นิของ 

อบต. ใหถ้กูตอ้งตามระเบยีบ และหนังสอืสั่งการก าหนด  



2. 

ลงทะเบยีนคมุพสัดุกองและจดัท าเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกสเ์พื่

อขายแบบใหแ้กผู่ท้ีส่นใจ ซือ้เอกสาร  

3. 

จดัท าและบนัทกึการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งดว้ยระบบคอมพวิเตอรแ์ละระบบ 

e-GP/e-Laas 

4. จดัท าทะเบยีนคมุเก็บรกัษารถยนตส์่วนกลาง  

5. 

จดัเตรยีมเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกสเ์พือ่ขายแบบใหแ้กผู่ท้ีส่นใจซือ้เอ

กสาร  

6. ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 


