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     ความเปนมา/ความสําคัญ      

   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน

และเปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทาง

เดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช

เปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปนแหลงขอมูลให

บุคลากรภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทุงพง นอกจากใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

     วัตถุประสงค (Objectives)       
1.เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2.เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการ 

ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางานและสามารถ

พัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

  3.เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความตองการได 

  4.เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปน

ระบบและครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

  5.เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

  6.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือ

ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

  7.เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

  8.เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 

คูมือการปฏบิัตงิาน 
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     ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏบัิติงาน 

  1.สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วและทําแทนกันได 

  2.ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

  3.ลดขอผิดพลาดจาการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

  4.ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

  5.ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

  6.ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

  7.สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

  8.ลดการตอบคําถาม 
 

ขอบเขต (Scope) 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขอองคการบริหาร

สวนตําบลทุงพงเพ่ือเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ   

  การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ การจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงาน

บุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทํา

ความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานคลังเก็บรักษา

ทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตําบล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง   

  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.อบต. ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับกลาง)  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 

จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาใน

งานดานการคลังท่ีตองใชความรู ความชํานาญ เฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูงมากเปนพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   1.ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเรงตัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

  2.ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

และระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  3.ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  4.ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลา เปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนด 

  5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

  6. จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการ

จัดทํางบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

  7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางกอง

คลังใหปฏิบัติงานดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  8. จัดทําแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

  9. ควบคุมการจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินฯ ท้ัง 4 ระบบ 

  10.จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตาม

แบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด สงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด

ตรวจสอบ แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

  11.ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS 

  12.ควบคุมและเรงรัดใหมีการชําระหนี้ 

  13.ควบคุมและจัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนเสนอปลัด

องคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือทราบในฐานะ

ผูบังคับบัญชา  

  14.จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  

เพ่ือสงเสริมใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสําเนาใหนายอําเภอ  

  15.จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพ่ือ 

นําเสนอผูบริหารทองถ่ินและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

  16.ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ  

  17.จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลังและตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผลการ 

จัดทํางบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

  18. รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตาง ๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใชประกอบการคํานวณ 

ขอตั้งงบประมาณเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ 

  19.ควบคุมตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

  20.ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางให 

ถูกตองพรอมท้ังรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

  21.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 

Procuremen : e-GP)  
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22.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-:plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและ

ประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

23.ควบคุมการปด – ปลดประกาศสอบราคา 

 

   

 

 
 

1. งานการเงิน 

2. งานบัญชี 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบดานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

และระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนด เชน งบทดลองประจําเดือน, สถิติการคลัง, รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล

ทุงพงเพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดาน

ระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 

7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตาม

แบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด

ตรวจสอบแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคมของทุกป 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด

เพ่ือสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 

10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพ่ือ

นําเสนอผูบริหารและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย 

12. จัดทําแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

13. ตรวจสอบฎีกาเบกิจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 

โครงการสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง  

กองคลัง แบงออกเปน 4  งาน 
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14. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน 

16. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

17. จัดทําบัญชีแยกประเภท 

18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 

19. จัดทํางบประกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน 

21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 

22. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 

23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 

24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 

25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ  ท่ีจาย สงสรรพากรประจําเดือน 

26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3  

28. จัดทําทะเบียนรายรับ 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
๑. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําป และเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน

ตําบล 
๒. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
๓. งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๔. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
๕. ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ

รายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 
6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบหนังสือสั่งการ

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายไดพรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 
7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวันทําการพรอมท้ัง

ตรวจสอบใบสําคัญสรุปใบนําสง 

8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน 

9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนงานแผนท่ีภาษี 

๑๐. จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

๑๑. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๒. จัดทําและบันทึกรายรับเงินสด ตลอดจนบันทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอร

ตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

๑3. ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 

๑4. จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.๔) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.๕) ใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

๑5. จัดทํารายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริมฯ 

๑6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
๑. รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจําหนาย

ทรัพยสินและดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

๒. รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ - จัดจางใหถูกตอง พรอมท้ัง

รายงานสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

๓. จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.๑) สง

อําเภอทุกเดือน 

4. จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 

5. จัดทําทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 

6. จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจาํป 

๗. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกําหนด  

8. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  (Electronic 

Government Procurement : e-GP)  

9. จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไปใหสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดภายในวันท่ี10ของ

เดือนถัดไป 

๑๐. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 

๑๒. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา พนักงานจางตามภารกิจ 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 

๑. จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ - จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินของ อบต.ใหถูกตองตามระเบียบ

และหนังสือสั่งการกําหนด 

๒. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดทําเอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ – จัดจางสงใหเพ่ือทําการ

เบิกจาย 

๓. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหแกผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 

๔. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอรและระบบ e-GP  

๕. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕8 

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ 

และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

  ๕. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.๒๔๗๕ 

6. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐  

๗. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

๘. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

 

 


