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คู่มือการปฏิบติังานกองคลงัจดัท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติังานเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานในการเงิน การ
บญัชี งานจดัเก็บรายไดแ้ละพฒันารายได ้ งานพสัดุและทรัพยสิ์น เพื่อสามารถด าเนินการไดต้ามขั้นตอน
การปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานท่ีรับผิดชอบอยา่งถูกตอ้งเหมาะสม มีความรู้ 
ความเขา้ใจ และความช านาญในหนา้ท่ีความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เน้ือหาสาระความส าคญัใน
การปฏิบติังานได ้ ดงันั้นหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ี สามารถ
น าไปปรับใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานกองคลงัท่ีถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือ
หนงัสือสั่งการเพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสอดคลอ้งแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ความเป็นมา/ความส าคญั  
               การจดัท าคู่มือปฏิบติังานจดัท าขึ้นเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานดา้นการคลงัทราบขั้นตอนการปฏิบติังานและเป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบติังานภายใตข้อ้บญัญติั กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเก่ียวขอ้ใหเ้ป็นแนวทางเดียวกนัตาม
ภารกิจหนา้ท่ีความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบติังานไปเป็นเคร่ืองมือในการพฒันาบุคลากรและใชเ้ป็น
แหล่งขอ้มูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งหรือเป็นแหล่งขอ้มูลให้
บุคคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบติังานดา้นกองคลงั  
               การจดัคู่มือการปฏิบติังานดา้นกองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองออ้ นอกจากใหเ้จา้หนา้ท่ี
ผูป้ฏิบติังานดา้นการคลงัใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานแลว้ยงัเป็นประโยชน์ให้ผูบ้ริหารใชใ้นการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบติังานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองออ้ 

2. วตัถุประสงค์  
   1. เพื่อใหคู้่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอยา่งมีประสิทธิภาพ  

                2. เพื่อใหเ้ป็นคู่มือการเรียนรู้ดว้ยตนเองใหผู้ท่ี้เขา้มาปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดโ้ดยลดการตอบค าถาม
ลดเวลาในการสอนงานลดขอ้ผิดพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดในการท างานและสมารถพฒันาการท างานใหเ้ป็น
มืออาชีพได ้ 
               3. เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลใหบุ้คลากรภายนอกสามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชน์จากคู่มือการปฏิบติังานตรงกบั
ความตอ้งการได ้ 
               4. เพื่อเป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการปฏิบติังานสามารถท าความเขา้ใจในงานไดอ้ยา่งเป็นระบบและครบถว้น
ทั้งระบบหวัหนา้และผูป้ฏิบติังาน  
               5. เพื่อใหผู้บ้ริหารสามารถติดตามผลการปฏิบติังานไดทุ้กขั้นตอน  
               6. เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดขอ้ผิดพลาดหรือลดความ
ขดัแยง้ท่ีอาจเกิดจากการปฏิบติังาน  
               7. เพื่อเป็นองคค์วามรู้ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอา้งอิงในการท างานและเป็นแหล่งขอ้มูล
ส าหรับผูส้นใจโดยทัว่ไป  
               8. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั  

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
               1. สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วและแทนกนัได ้ 
               2.ไดง้านท่ีคุณภาพตามก าหนด 
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3. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 
5. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความมัน่ใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม 

4. ขอบเขต 
              คู่มือการปฏิบติังานกองคลงั(นกับริหารงานคลงั)ใหใ้ชก้บัส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนอง
ออ้ เพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกนั 

5. ภารกจิ/หน้าที ่
               มีหวัหนา้ผูรั้บผิดชอบ ก ากบั ดูแลในกองคลงั มีพนกังานเป็นเจา้หนา้ท่ีโดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบงาน
เก่ียวกบัการวางแผน บริหารจดัการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากบั แนะน า ตรวจสอบประเมินผลงาน 
ตดัสินใจแกไ้ขปัญหาในงานดา้นการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ท่ีมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบความยากและ
คุณภาพของงานค่อนขา้งสูงมากโดยปกครองผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชามากพอสมควร และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

ด้านแผนงาน 
               ก าหนดวิสียทศัน์ พนัธกิจ ยทุธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางดา้นการคลงั เพื่อวางแผนและจดัท าแผนงาน
โครงการในการพฒันาหน่วยงาน 
               ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานดา้นการ
คลงั งานการเงินและบญัชีงานงบประมาณ งานการจดัเก็บรายไดแ้ละงานพสัดุหรืองานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง เผื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏิบติังานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบติังาน ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลอ้งนโยบายและ
แผนกลยทุธ์ 
               ติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว  ้
               ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมขอ้มูลสถิติดา้นการเงิน การคลงัและงบประมาณรวมทั้งเสนอ
แนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงาน เพื่อใหมี้การบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคญัให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 
               ร่วมวางแผนในการจดัท าแผนท่ีภาษี จดัหาพสัดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจดัเก็บรายไดใ้หมี้พสัดุเพียงพอต่อการใชง้านและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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               ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานของหน่วยงานท่ี
สังกดั เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ขึ้น ภายใตข้อ้จ ากดั ทางดา้นงบประมาณ บุคลากรและ
เวลา  
               การวางแผนการใชจ่้ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ใหก้ระทบกบัสถานะทางการเงินการคลงั
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใชจ่้ายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพื่อใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบและหนงัสือสั่งการ  

ด้านการบริหาร  
               1. จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ี
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
              2. มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้  าแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ในเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไวพ้ิจารณาอนุมติั อนุญาตการ
ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด  
               3. จดัระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหาอุปสรรค เพื่อให้
การสนบัสนุนหรือท าการปรับปรุงแกไ้ข  
               4. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อใหเ้กิดการประหยดัและคล่องตวัในการปฏิบติังานโดยทัว่ไปของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
               5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้  าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลงัหลายดา้น 
เช่น งานการคลงั งานการเงินและบญัชี งานการจดัเก็บรายได ้งบประมาณ งานพสัดุ งานเบิกเงิน งบประมาณ งาน
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพยสิ์นท่ีมีค่าและหลกัฐานแทนตวัเงิน เป็นตน้ เพื่อควบคุมการด าเนินงานให้
มีประสิทธิภาพถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
               6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจดัท ารายงานการเงินการบญัชีต่างๆ รายงานการปฏิบติังานรายงานการ
ประเมินผลการใชจ่้ายงบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไวอ้ยา่งตรงเวลา  
               7. ควบคุมดูแลด าเนินการใหมี้การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อยา่งทัว่ถึงเพื่อใหส้ามารถเก็บรายได้
ตามเป้าหมายท่ีตั้งไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  
              8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑ ์การจดัซ้ือจดัจา้งเพื่อใหก้ารด าเนินการเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตาม
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
             9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน เพื่อใหเ้ป็นไปตาม

กฎระเบียบอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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               10. การวิเคราะห์และเสนอขอ้มูลทางดา้นการคลงั การเงิน การบญัชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไ้ขปัญหาการปฏิบติังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
               11. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
               12. ตอบปัญหา ช้ีแจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจา้ง เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ ฯลฯ เป็นตน้ เพื่อควบคุมใหภ้ารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
               1. จดัระบบงานและอตัราเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกบัภารกิจปริมาณงานและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อสอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
               2. ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่าและเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้ 
               3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานเก่ียวกบังบประมาณ การเงิน การคลงัและวสัดุครุภณัฑ ์เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด  
               4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมี้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุม้ค่าและบรรลุเป้าหมายของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีสังกดั โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรด าเนินการและใชจ่้ายร่วมกนั  
              5. ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใชท้รัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย เพื่อใหก้ารจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดและงานอ่ืนๆท่ีไดรั้บ
มอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลงัท่ีตอ้งรับผิดชอบดงัน้ี  

1. งานการเงิน  
2. งานบญัชี  
3. งานจดัเก็บและพฒันารายได ้ 

4. งานพสัดุและทรัพยสิ์น  
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลงั  
1. งานการเงิน  

1. มีหนา้ท่ีน าส่งเงินหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหแ้ลว้เสร็จไม่เกินวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป  

2. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  

3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวนั  
 



-5-  
4. การโอนเงินเดือน/ค่าตอบแทน พนกังาน ลูกจา้ง คณะผูบ้ริหาร เขา้ธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน  
5. นาฎีกาท่ีงานบญัชีตดัยอดเงินมาตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ  
6. การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ไดแ้ก่ วนัท่ี ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน หรือหลกัฐานการ
จ่ายเงิน ใบแจง้หน้ี ใบส่งของ ตอ้งประทบัตราจ่ายเงินแลว้และลงลายมือช่ือผูจ่้ายเงินก ากบัไว ้ตรวจสอบความถูกตอ้ง  
7. ด าเนินการเบิกตดัปีโครงการท่ีด าเนินการไม่ทนัในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมติัจดัท ารายจ่ายคา้งจ่ายตามแบบ
ก าหนด  
8. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธนัวาคมของทุกปี  
9. การเบิกเงินสวสัดิการ ค่าเช่าบา้น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจา้งเหมาบริการ  

10. มีหนา้ท่ีน าส่งเงินประกนัสังคม เงินกูส้วสัดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.เงินสหกรณ์ออมทรัพย ์ 

11. เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วนัท าการหลงัจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ  
12. เป็นผูจ่้ายเงินตามฎีกาท่ีไดรั้บการอนุมติั  
13. การน าส่งเงินรายไดบุ้คคลธรรมดาและผูรั้บจา้งท่ีปฏิบติังานใหส้านกังานกรมสรรพากรพื้นท่ีอ าเภอหนองววัซอ
ภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี  
14. งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอ่ืน ลงเลขรับฎีกาวนัท่ีรับใบเบิกและตรวจรับฎีกาในระบบ e-Laas  
15. งานจดัพิมพฎี์กาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลงั ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆใหค้รบถว้น ในระบบe-Laas  
16. งานจดัท ารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ e-Laas  
17. จดัท ารายละเอียดเงินเดือน พนกังาน/พนกังานจา้งทุกเดือนเพื่อน าส่งธนาคารประจ าทุกเดือน(ก่อน3วนัท าการ)  
18. งานพิมพค์อมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอยา่ง  
19. การจดัท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกนัสัญญาแนบทา้ยงบการเงินส่งต่อใหฝ่้ายบญัชีทุกส้ินเดือน  
20. งานการเงินท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบe-Laas  
21. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
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2. งานบัญชี  
1. จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนัท่ีมีการรับ-จ่ายและเสนอใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงินรับทราบ  
2. งานติดต่อขอรับ Statement พร้อมกบัตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได ้ณ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
3. เก็บตน้ขั้วเช็คท่ีมีการจ่ายเงินแลว้และเช็คท่ียงัมิไดด้ าเนินการจ่ายเงินไวใ้นท่ีปลอดภยัโดยมิใหสู้ญหาย  
4. รับใบน าส่งจากงานการเงินนามาลงบญัชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ  
5. ตรวจสอบเงินภาษีจดัสรรท่ีงานการเงินไดรั้บมาจากสานกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัอุดรธานีและหน่วยงานอ่ืนน ามา
ลงบญัชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผา่นรายการทัว่ไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แลว้นามาลงทะเบียนเงิน
รายรับและใบผา่นมาตรฐาน1  

6. ตรวจสอบงานลงบญัชีสมุดเงินสดจ่ายและจดัท าใบผา่นมาตรฐาน2ทุกส้ินเดือน  
7. บนัทึกรายรับและจดัท าใบผา่นมาตรฐาน3ทุกส้ินเดือน  
8. ตรวจสอบงานลงบญัชีแยกประเภททุกวนัส้ินเดือน  
9. ตรวจสอบงานรับเงินรายไดแ้ละเงินอ่ืนๆจากงานจดัเก็บและพฒันารายไดแ้ลว้น าฝากธนาคาร  
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
11. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบญัชีทะเบียนรายจ่ายทุกวนัส้ินเดือน  
12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเม่ือหน่วยงานต่างๆ  
13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพสัดุและทรัพยสิ์นเม่ือมีการจดัซ้ือจดัจา้งควบคุม
งบประมาณรายจ่ายไม่ใหมี้การจ่ายเงินเกินตามงบประมาณท่ีตั้งไว ้ 
14. มีหนา้ท่ีจดัท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวิธีปฏิบติัการบนัทึกบญัชีการ
จดัท าทะเบียนและรายงานการเงินของ อปท. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นเป็นประจ าทุกเดือนและรายไตรมาส
และราย 6 เดือน ดงัน้ี  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากรายรับ)  
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากเงินสะสม)  
- กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
- กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย  
- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผน  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม  
- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
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- รายงานรายจ่ายท่ีไดรั้บอนุมติัใหจ่้ายจากเงินสะสม  

15. จดัท าทะเบียนคุมต่างๆไดแ้ก่  
15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกบัเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถู้กตอ้งตรงกนั  
15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกบับญัชีเงินสดจ่ายและStatement ทางธนาคารรวมทั้ง
สมุดจ่ายเช็คใหถู้กตอ้งตรงกนั  
15.3 ทะเบียนคุมเงินคา้ประกนัสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับใหถู้กตอ้งจากรายงานทะเบียนคุมเงินประกนั
สัญญาจากฝ่ายการเงินทุกส้ินเดือน  

16. งานจดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนัหลงัส้ินปีงบประมาณ  
17. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใหถู้กตอ้งครบถว้น ตามทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
18. จดัท าแผนการปฏิบติังานและจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานตามแผน  

19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
20. ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ  
21. งานจดัท ารายงานสถิติการคลงั ผา่นเวบ็ไซด์www.Thailocaladmin.co.thเม่ือส้ินปีงบประมาณใหแ้ลว้ตาม
ก าหนดเวลาท่ีระเบียบก าหนดไว(้ภายในเดือนตุลาคม)  
22. คุมทะเบียนลูกหน้ียมืเงินงบประมาณ เงินยมืเงินสะสมและสัญญายมืเงินและใหร้ายงานลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณ
คงเหลือ ณ วนัส้ินเดือนใหง้านบญัชี  
23. งานจดัเก็บส าเนาบญัชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลงัและหน่วยงานอ่ืนใหค้รบถว้นถูกตอ้งตาม
จ านวนคร้ังท่ีมีการโอน  
24. งานจดัท าเร่ืองโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลงักรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอส าหรับเบิกจ่าย  
25. รายงานขอ้มูล INFOทุกวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป  
26. งานการบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบe-Laas  
27. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
พนักงานจ้างตามภารกจิ  

1. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง  

2. จดัท าหนงัสือรับรองเงินเดือนของผูบ้ริหาร พนกังานและพนกังานจา้ง  

3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลงั  

4. จดัพิมพห์นงัสือราชการ  

5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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3. งานจัดเกบ็และพฒันารายได้  
งานจัดเกบ็และพฒันารายได้  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบติัดงัต่อไปน้ี  
1. งานวางแผนและโครงกาเก่ียวกบัการจดัหารายไดข้องอบต.  
2. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจง้การประเมิน  
3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจยัและเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจดัเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียมและการจดัหา
รายไดอ่ื้นๆของอบต.  
4. งานวางแผนการจดัเก็บรายไดแ้ละการแกไ้ขปัญหาอุปสรรคในการจดัเก็บรายได ้ 

5. งานวางแผนตามโครงการท่ีเก่ียวกบัการจดัเก็บรายไดอ่ื้นของอบต.  
6. งานพิจารณาปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารประเมินและภาษีท่ีและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้ายและรายไดอ่ื้น  
7. งานด าเนินงานเก่ียวกบัการพิจารณาอุธรณ์ภาษี  
8. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบ้ืองตน้เพื่อน าเสนอพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี(พนกังานประเมินภาษี)  
9. งานควบคุมเร่งรัดการจดัเก็บรายได ้ค่าธรรมเนียม รายไดอ่ื้นๆของอบต.  
10. เป็นผูล้งนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือสมุห์บญัชีแทนผูอ้านวยการกองคลงั  
11. จดัท าสัญญาเช่าทรัพยสิ์นของอบต.ฯตรวจสอบสัญญาเช่าใหเ้ป็นไปตามกฎหมายก าหนด  
12. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพสัดุและทรัพยสิ์นก ากบัดูแลการประทบัตราใบเสร็จตอ้งก่อน
การเบิกใชก้ารเก็บรักษาหลกัฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทท่ีเบิกและใชแ้ลว้ในปีงบประมาณ
ปัจจุบนัเก็บรักษาไวเ้ป็นหมวดหมู่มิใหสู้ญหาย  
13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเม่ือวนัส้ินปีงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือสมุห์บญัชีแทน
ผูอ้  านวยการกองคลงัน าหลกัฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวนัท่ีไดรั้บเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานบญัชี
จดัท าใบน าส่งและสรุปใบน าส่งเงินใหถู้กตอ้งครบถว้นตรงกบัจ านวนเงิน  
14. รวบรวมใบเสร็จท่ีก าลงัใชอ้ยูปั่จจุบนัจากผูจ้ดัเก็บรายไดทุ้กรายหลงัจากท่ีน าส่งเงินและน าจ่ายใน
วนัรุ่งขึ้นเป็นประจ าวนัการลงนามตรวจสอบหลงัใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯขอ้12  

15. การประชาสัมพนัธ์เก่ียวกบัการช าระภาษีค่าธรรมเนียมใหป้ระชาชนทราบและเขา้ใจขั้นตอนตาม
กฎหมายก าหนด  
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16. งานการจดัเก็บและพฒันารายไดท่ี้เก่ียวขอ้งกบัระบบe-Laas  
17. งานจดัเก็บและรับช าระภาษีต่างๆของ อบต. และน าส่งเป็นเงินรายไดข้องอบต.  
18. งานจดัเก็บและรับช าระเงินรายไดจ้ากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายไดอ่ื้นๆ  
19. ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ีตลอดจนหน่วยงานต่างๆ จดัเก็บและน าส่งพร้อมกบัหลกัฐานรับเงินทุก
ประเภทภายในวนัท่ีไดรั้บเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานการบญัชีจดัท าใบน าส่งและสรุปใบน าส่งเงินใหถู้กตอ้ง
ครบถว้นตรงกบัจ านวนเงิน  
20. รวบรวมใบเสร็จท่ีก าลงัใชอ้ยูปั่จจุบนัจากผูจ้ดัเก็บรายไดทุ้กรายหลงัจากท่ีน าส่งเงินแลว้และน าจ่ายใน
วนัรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวนั  

21. งานประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเร่งรัดรายได ้ 
22. จดัท าหนงัสือแจง้เตือนใหผู้ท่ี้อยูใ่นเกณฑเ์สียภาษีทราบล่วงหนา้  
23. จดัท าหนงัสือแจง้เตือนแก่ผูเ้สียภาษีกรณีไม่ยืน่แบบแสดงรายการทรัพยห์รือกรณีไม่มาช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมตลอดจนรายไดอ่ื้นภายในเวลาก าหนด  
24. งานจดัท าหนงัสือแจง้ให้ผูอ้ยูใ่นเกณฑเ์สียภาษีทราบล่วงหนา้การตรวจสอบและจดัท าบญัชีรายช่ือของผู ้
ไม่ยืน่แบบฯการท าหนงัสือเตือนภาษี ค่าธรรมเนียมรายไดอ่ื้นๆประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการ
เร่งรัดรายไดก้ารด าเนินการยดึการอายดัการขายทอดตลาดทรัพยสิ์นโดยประสานงานกบังานนิติกรตาม
กฎหมาย  
25. จดัท าทะเบียนคุมผูช้  าระค่าธรรมเนียมในเขตอบต.ให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั  
26. น าส่งเงินทุกวนัท่ีมีการจดัเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจดัเก็บภายในวนัท่ี5 ของทุกเดือน  
27. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

 
พนักงานจ้างตามภารกจิ  

1. จดัท าทะเบียนคุมผูช้  าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ครบเป็นปัจจุบนั  
2. จดัเก็บค่าธรรมเนียมใหค้รบถว้นเป็นปัจจุบนัพร้อมทั้งส ารวจผูท่ี้อยูใ่นข่ายตอ้งช าระค่าธรรมเนียมใหช้ าระ
ค่าธรรมเนียม  
3. ส ารวจแหล่งรายไดภ้าษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  

4. จดัเตรียมเอกสารยืน่แบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้ายใหเ้ป็นปัจจุบนั  
5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย  
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4. งานพสัดุและทรัพย์สิน  

1. รับผิดชอบงานจดัซ้ือจดัจา้งท่ีด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปวิธีคดัเลือกวิธี
เฉพาะเจาะจงของหน่วยงาน ส านกัปลดั กองคลงั กองช่าง กองการศึกษา  
2. รับผิดชอบการจดัเก็บหนงัสือคา้ประกนัซองและหนงัสือคา้ประกนัสัญญาไวใ้นท่ีปลอดภยัโดยมิใหสู้ญ
หาย 
3. รับผิดชอบด าเนินการเก่ียวกบัการจาหน่ายทรัพยสิ์นขององคก์ร 
4. รับผิดชอบการจดัส่งขอ้มูลหรือรายงานต่างๆใหส้านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดัอุดรธานี 
5. จดัท าทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 
6. รับผิดชอบการควบคุมการใหร้หสัพสัดุประเภทครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้างพร้อมจดัท าการ์ดจดทะเบียน
คุมใหเ้รียบร้อยถูกตอ้งและงานการพสัดุและทรัพยสิ์นท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ e-laas 
7. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนเม่ือไดรั้บการตรวจสอบใหเ้บิกจ่ายผูมี้
หนา้ท่ีควบคุม 
8. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจดัหาพสัดุประจ าปี 
9. รับผิดชอบจดัท าแผนปฏิบติัการจดัซ้ือจดัจา้งใหห้น่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีตรวจสอบองคก์ร 
10. รับผิดชอบการด าเนินการเก่ียวกบัการจ าหน่ายทรัพยสิ์นขององคก์ร 
11.งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

พนักงานจ้างตามภารกจิ  
1. จดัพิมพเ์อกสารจดัซ้ือจดัจา้งซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของอบต.ใหถู้กตอ้งตามระเบียบและ
หนงัสือสั่งการก าหนด  
2. ลงทะเบียนคุมพสัดุกองและจดัท าเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์เพื่อขายแบบใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจซ้ือ
เอกสาร  
3. จดัท าและบนัทึกการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยระบบคอมพิวเตอร์และระบบe-gp/e-laas  
4. จดัท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตส่์วนกลาง  
5. จดัเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์เพื่อขายแบบใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจซ้ือเอกสาร  
6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย  

 


