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     ความเปนมา/ความสําคัญ      

   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน

และเปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทาง

เดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช

เปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปนแหลงขอมูลให

บุคลากรภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทุงพง นอกจากใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

     วัตถุประสงค (Objectives)       
1.เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2.เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการ 

ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางานและสามารถ

พัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

  3.เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความตองการได 

  4.เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปน

ระบบและครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

  5.เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

  6.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือ

ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

  7.เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

  8.เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 

คูมือการปฏบิัตงิาน 
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     ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏบัิติงาน 

  1.สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วและทําแทนกันได 

  2.ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

  3.ลดขอผิดพลาดจาการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

  4.ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

  5.ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

  6.ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

  7.สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

  8.ลดการตอบคําถาม 
 

ขอบเขต (Scope) 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขอองคการบริหาร

สวนตําบลทุงพงเพ่ือเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ   

  การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ การจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงาน

บุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทํา

ความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานคลังเก็บรักษา

ทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตําบล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง   

  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.อบต. ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับกลาง)  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 

จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาใน

งานดานการคลังท่ีตองใชความรู ความชํานาญ เฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูงมากเปนพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   1.ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเรงตัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

  2.ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

และระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  3.ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  4.ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลา เปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนด 

  5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

  6. จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการ

จัดทํางบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

  7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางกอง

คลังใหปฏิบัติงานดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  8. จัดทําแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

  9. ควบคุมการจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินฯ ท้ัง 4 ระบบ 

  10.จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตาม

แบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด สงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด

ตรวจสอบ แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

  11.ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS 

  12.ควบคุมและเรงรัดใหมีการชําระหนี้ 

  13.ควบคุมและจัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนเสนอปลัด

องคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือทราบในฐานะ

ผูบังคับบัญชา  

  14.จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  

เพ่ือสงเสริมใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสําเนาใหนายอําเภอ  

  15.จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพ่ือ 

นําเสนอผูบริหารทองถ่ินและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

  16.ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ  

  17.จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลังและตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผลการ 

จัดทํางบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

  18. รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตาง ๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใชประกอบการคํานวณ 

ขอตั้งงบประมาณเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ 

  19.ควบคุมตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

  20.ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางให 

ถูกตองพรอมท้ังรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

  21.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 

Procuremen : e-GP)  
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22.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-:plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและ

ประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

23.ควบคุมการปด – ปลดประกาศสอบราคา 

 

   

 

 
 

1. งานการเงิน 

2. งานบัญชี 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบดานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

และระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนด เชน งบทดลองประจําเดือน, สถิติการคลัง, รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล

ทุงพงเพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดาน

ระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 

7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตาม

แบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด

ตรวจสอบแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคมของทุกป 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด

เพ่ือสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 

10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพ่ือ

นําเสนอผูบริหารและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย 

12. จัดทําแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

13. ตรวจสอบฎีกาเบกิจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 

โครงการสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง  

กองคลัง แบงออกเปน 4  งาน 
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14. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน 

16. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

17. จัดทําบัญชีแยกประเภท 

18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 

19. จัดทํางบประกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน 

21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 

22. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 

23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 

24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 

25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ  ท่ีจาย สงสรรพากรประจําเดือน 

26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3  

28. จัดทําทะเบียนรายรับ 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
๑. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําป และเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน

ตําบล 
๒. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
๓. งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
๔. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
๕. ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ

รายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 
6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบหนังสือสั่งการ

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายไดพรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 
7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวันทําการพรอมท้ัง

ตรวจสอบใบสําคัญสรุปใบนําสง 

8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน 

9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนงานแผนท่ีภาษี 

๑๐. จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

๑๑. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๒. จัดทําและบันทึกรายรับเงินสด ตลอดจนบันทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอร

ตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

๑3. ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 

๑4. จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.๔) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.๕) ใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

๑5. จัดทํารายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริมฯ 

๑6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  



 จัดซ้ือจัดจาง 
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งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
๑. รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจําหนาย

ทรัพยสินและดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

๒. รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ - จัดจางใหถูกตอง พรอมท้ัง

รายงานสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

๓. จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.๑) สง

อําเภอทุกเดือน 

4. จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 

5. จัดทําทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 

6. จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจาํป 

๗. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกําหนด  

8. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  (Electronic 

Government Procurement : e-GP)  

9. จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไปใหสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดภายในวันท่ี10ของ

เดือนถัดไป 

๑๐. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 

๑๒. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา พนักงานจางตามภารกิจ 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 

๑. จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ - จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินของ อบต.ใหถูกตองตามระเบียบ

และหนังสือสั่งการกําหนด 

๒. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดทําเอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ – จัดจางสงใหเพ่ือทําการ

เบิกจาย 

๓. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหแกผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 

๔. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอรและระบบ e-GP  

๕. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕8 

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ 

และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

  ๕. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.๒๔๗๕ 

6. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐  

๗. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

๘. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

 

 


