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 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานในด้านการเงิน 
การบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้
ความเข้าใจและความช านาญในหน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุเป้าหมายเนื้อหาสาระความส าคัญในการ
ปฏิบัติงานได้  ดังนั้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่าง ๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถน าไป   
ปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ  
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ 
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ควำมส ำคัญ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็น
แนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือ
เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐาน
การปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 
 

วัตถุประสงค ์
 

 1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้  โดยลดการ
ตอบค าถาม  ลดเวลาในการสอนงาน  ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน และสามรถ
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
 3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
 4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ส าหรับใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลด
ข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
 6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคูม่ือกำรปฏิบัติงำน 
 

 สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
  1. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  2. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
  3. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ  
  4. ลดการตอบข้อซักถาม 
  5. ลดเวลาในการสอน 
  6. สร้างความม่ันใจในการท างาน 
 

ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ       
อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์  เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 



 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานปฏิบัติเกี่ยวกับ
การก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้   
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน 
งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
การคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก.อบต. ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย 
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา   
มากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนแผนงำน 
     1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน
และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
     1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรือ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
     1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
     1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
     1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดท าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงานประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
     1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  



     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  
เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

 2. ด้ำนบริหำรงำน 
     2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง  ๆ      
ทีเ่กี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
     2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม
การเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตังเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจ าท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
     2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
     2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น  เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 3.  ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
     3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 



     3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
     3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
     3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี ความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมี
ความต่อเนื่อง 
     3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน 
 

 4.  ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
     4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
     4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ    
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยส ำรำญ 
 

 1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
 2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 
 5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
 6. จัดท างบประมาณรายจ่ายกองคลัง และตรวจข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบในการจัดท า
งบประมาณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกองคลัง         
ให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
 8. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 



 9. ควบคุมการจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน ฯ ทั้ง 4 ระบบ 
 10. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน     
ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  
 11. ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
 12. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี้  
 13. ควบคุมและจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเพ่ือเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ เพ่ือทราบในฐานะผู้บังคับบัญชา 
 14. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด เพื่อส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และส่งส าเนาให้นายอ าเภอ  
 15. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด    
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน  
 16. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  
 17. จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบผลการจัดท า
งบประมาณขอองคก์ารบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
 18. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือให้ประกอบการค านวณ
ขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ  
 19. ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
 20. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้
ถูกต้อง พร้อมทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
 21. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (Elrctronic Government 
Procurement : e-GP)  
 22. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-Plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนประเมิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 23. ควบคุมการปิด – ปลด ประกาศสอบราคา 
 
งำนกำรเงินและบัญชี   มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี  
 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
และระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน 
 4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบ
ที่ก าหนด  เช่น งบทดลองประจ าเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจ่าย เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ 
 5. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ       
ด้านระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการบัญชีด้วยระบบมือ  
 6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด  
  



 7. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน      
ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นจงัหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  
 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS      
 9. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด เพ่ือให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ  
 10. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินรายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
 11. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่าย  
 12. จัดท าแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
 14. จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ  
 15. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน  
 16. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
 17. จัดท าบัญชีแยกประเภท  
 18. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา  
 19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน  
 20. จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน 
 21. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ  
 22. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2  
 23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน  
 24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม   
 25. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพกรประจ าเดือน  
 26. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 27. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
 28. จัดท าทะเบียนรายรับ  
 29. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง 
 30. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหาร พนักงาน และพนักงานจ้าง  
 
งำนจัดเก็บรำยได้    มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าเดือนและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ  
 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
 4. งานวางแผนและโครงการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
 5. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  
 



 

 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย  
 7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท าการพร้อม
ทั้งตรวจสอบใบส าคัญใบน าส่ง 
 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการนรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน  
 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี  
 10. จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ 
 11. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 12. จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบียนคุม      
ผู้ช าระให้เป็นปัจจุบัน 
 14. ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากส านักงานที่ดิน 
 15. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
 16. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม  
 17. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  
 18. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
และแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี  
 19. บันทึกทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน  
 20. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.5) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 21. จัดท ารายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับแผนที่ภาษีส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 22. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
งำนทะเบียนทรัพยสิ์นและพัสดุ    มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. รับผิดชอบและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินตลอดจนการจ าหน่าย
ทรัพย์สินและด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่ก าหนด   
 2. รับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องพร้อมทั้ง
รายงานส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
 3. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) 
ส่งอ าเภอทุกเดือน 
 4. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
 5. จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้เป็น     
ปัจจุบัน    
 6. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี  
 7. จัดท าและบันทึกด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ที่ก รมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  



  
 8. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP)  
 9. จัดส่งข้อมูลสัญญาซื้อขายตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ให้สรรพยากรพ้ืนที่จังหวัดภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป  
 10. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาสส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 11. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา  
 12. จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ต าบลให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการก าหนด  
 13. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้การเงิน
เพ่ือท าการเบิกจ่าย 
 14. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขยายแบบให้ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร 
 15. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP  
 16. จัดท าทะเบียนคุมรักษารถยนต์ส่วนกลาง  
 17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำร ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
 4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
 5. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
 6. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่     
ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
 7. กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
 8. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   
 
 
  
   

 


