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คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง 

ความเปนมา/ความสำคัญ  

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ เปนคูมือ

สำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปนแนวทาง เดียวกันตาม

ภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูล

ในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบ

กระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง กองคลังจัดคูมือการปฏิบัติงานกองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว นอกจาก

ใหเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานการคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐาน

การปฏิบัตงิานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตำบลบานบัว 

 

 กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว จึงจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบาน

บัว นอกจากใหเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานการคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการ

ควบคุมมาตรฐานการ ปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสทิธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหาร

สวนตำบลบานบัว 

 

วัตถุประสงค (Objectives)  

 ๑. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ  

 ๒. เพื่อเปนเคร่ืองมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏบิัติงานไดโดยลดการตอบ คำถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงาน และสามารถ พัฒนาการท างานใหเปน

มืออาชีพได  

 ๓. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับความ

ตองการได   

 ๔. เพื่อเปนเครื ่องมือที ่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปนระบบ และ 

ครบถวนทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน  

 ๕. เพื่อใหผูบริหารสามารถตดิตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน  

 ๖. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  

 ๗. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและเปนแหลงขอมูล

สำหรับผูสนใจโดยท่ัวไป  

 ๘. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  

 ๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทำแทนกันได  

 ๒. ไดงานที่มีคุณภาพตามกำหนด 

 ๓. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ  

 ๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

  ๕. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ  

 ๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

 ๗. สรางความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น  

 ๘. ลดการตอบคำถาม 

 

ขอบเขต (Scope) 

  คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลบาน

บัว  เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนด 

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดานการบริหารงาน

คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ และ

วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและใหคำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการ

อนุญาตท่ีเปนอำนาจ หนาที่ของหนวยงาน คลังรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตำบล และปฏิบัติหนาที่อ่ืน

ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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๑.ดานการเงิน 

 

๑.๑ การรับเงิน 

 -บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงนิสด ภายในวันที่ไดรับเงิน 

 -รับเงินหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันน้ันและจัดเก็บเงนิสดในตูนิรภัย 

 -จัดทำใบนำเงิน/ใบสรุปใบนำสงเงนิโดยลงราบการใหครบถวน 

๑.๒ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน  

 - สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ / ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินเสนอ ผานปลัด 

อบต.เพ่ือนำเสนอผูบริหารทองถิ่นอยางชาไมเกิน วันท่ี ๓๑ ต.ค. ของปถัดไป  

 ๑.๓ การเก็บรักษาเงิน 

  - หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันถัดไป 

  - กรณี อบต. ที่มีพ้ืนที่หางไกล ไมสามารถนำฝากธนาคารไดเปนประจำทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัย และนำ

ฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห 

๑.๔ กรรมการเกบ็รักษาเงิน 

  - ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง อยางนอย 3 คน 

  - หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตำแหนง 1 คน  

 - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยางนอย 2 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก  

 - กรณไีมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจำนวน 

  - จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันท่ี มีการรับจายเงนิ ถามีใหหมายเหตุ รายงานฯ ใน

วันถัดไป   

 - เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนำเงินที่ไดรับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไมทัน ใหนำเงินเก็บ รักษา สงตอ

กรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  

 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

  - หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อบต. เพ่ือนำเสนอใหผูบริหารทองถิน่ทราบ 

๑.๕ การรับสงเงิน 

  - เงนิรายรับใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันน้ัน 
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 - นำฝากไมทันใหนำฝากตูนิรภัยและวันทำการ ถัดไปนำฝาก ธนาคารทั้งจำนวน 

  - การรับสงเงิน สถานที่หางไกล / ไมปลอดภัยให ผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถ่ินระดับ 3 / เทียบเทา

ขึ้นไป อยางนอย 2 คน  

 - มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนำสง/ผูรับไวทุกครั้ง 

 - การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอำนาจลง นามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย 3 คน โดยใหมี ผูบริหาร ทองถ่ิน

และปลดั อบต. ลงนามสั่งจายดวยทุกคร้ังและให ผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/ ผูดำรงตำแหนง

ไมต่ำกวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมผีูบริหารทอง ถ่ิน ให แตงตั้ง พนักงานทองถ่ิน ระดับ 3 / เทียบเทา ขึ้นไป

เพิ่มอีก 1 คน 

๑.๖ การจายเงิน  

 - จายเงิน /กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการที่ กระทรวงมหาดไทย กำหนด

ไว 

  - การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคาร ออกตั๋ว

แลกเงิน / โอนเงิน ผานธนาคาร  

๑.๗ การเขียนเช็คส่ังจาย 

  - การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทำของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหน้ี โดยขีดฆา คำวา ”หรือ

ตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและขีดครอม 

  - การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจำเปนวงเงิน ต่ำกวา 5,000 บาท ใหออกเช็คใน นาม

ผูอำนวยการกองคลงั โดยขีดฆา คำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือออก” หามออกเช็คส่ังจายเงิน สด 

  - เจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค 

๒. ดานการเบิกจาย  

           ๒.๑ หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

  - ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขที่เช็ค ผูตรวจ ฎีกา 

ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน ผูมีอำนาจสั่งจาย/ถอนเงนิ  

           ๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

    - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

 ๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา  

 - หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกำกับไวใน 

หลักฐานการจาย กรณีเปนใบสำคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกตองกำกับไว ดวย  

 - การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

       (๑.) ใบเบิกเงนิสวสัดิการแตละประเภท 

       (๒.) ใบเสร็จรับเงิน 
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  - เงนิคาอาหารทำการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังน้ี 
 

          (๑.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๒.) คำสั่งแตงต้ัง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๔.) หลกัฐานการจายเงินคาตอบแทน 

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

        (๑.) ใบแจงหนี้  

        (๒.) หลกัฐานนำสงเชน ใบนำสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย  

        (๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

  - คาซื้อทรัพยสิน / จางทำของ  

         (๑ ) สัญญาซื้อทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง  

         (๒ ) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  

         (๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน 

  - เงนิสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

         (๑.) หนังสอื /คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

         (๒.) รายงานการเดินทาง  

         (๓.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  

         (๔.) งบหนาคาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก 

         (๕.) งบหนาคาพาหนะ  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

          (๑.) ใบแจงหนี ้

                   (๒.) หลักฐานการนำสง เชน ใบนำสงไปรษณียภัณฑและ พัสดุ ไปรษณีย  

                   (๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

  - คาซื้อทรัพยสิน / จางทำของ  

             (๑.) สัญญา ซ้ือ ทรัพยสนิ / จางทำของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจาง  

          (๒.) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  

          (๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสนิ / ตรวจงาน 

  - การยืมเงินทดรองราชการ  

           (๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

          (๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงาน เชน คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
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  - กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

          (๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

          (๒.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
 

        (๓.) การยมืเงนิสะสมกรณฉีุกเฉิน ที่มีสาธารณภยัใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดได กำหนดวงเงนิใน

การยืมไว      

  - เงนิประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

                  (๑.) หนังสอืแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง  

         (๒.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 

 - การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอื่น  

         (๑.) กรณีเงนิอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำบันทึกขอตกลงระหวาง อบต. กับ ตัวแทน ของกลุม / 

ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  

         (๒.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงนิ ใหกับ อบต. สำหรับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำ 

ใบสำคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน  

         (๓.) เม่ือดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดำเนินงานและเงินเหลือจาย (ถามี) ให 

หนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ  

 - การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนำรถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายไดเมื่อไดรับอนุมัติจาก

ผูวาราชการจังหวัด 

  - การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังน้ี 

         (๑.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  

         (๒.) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

         (๓.) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชำระแก อบต.และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ ปฏิบัติงานเทานั้น  

 -การสงใชเงินยืม 

          (๑.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ป ที่สงใชใน สัญญายืมเงนิ  

          (๒.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสำคัญ  

          (๓.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  

          (๔.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงนิยมืและ ใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่สง ใชน้ัน  

          (๕.) ใหผูยืมสงใบสำคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี ้ 

                ๑. เดินทางไปประจำตางสำนักงาน / กลับภูมิลำเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจาก วันที่ ไดรับเงิน  

                ๒. เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง  

                ๓. เงนิยืมนอกจากขอ 1 แล ะ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ไดรับเงิน 
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๓. ดานการบัญช ี

  - ใหจัดทำบัญชี เงนิสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 

  - จัดทำ รายงานแสดงรายรบั รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบสำเนา ให

ผูวาราชการจังหวัด สำหรับ อบต. ใหสงนายอำเภอ 

  - งบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือน แรกปงบประมาณ ไมสามารถ จัดเก็บ 

รายไดเพียงพอท่ีจะดำเนินการได อบต. อาจนำเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดการใชจายเงิน สะสม  

 - จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด เพื่อสงให สตง. ตรวจสอบ. 

ภายใน 90 วนั นับแตวันสิ้นปพรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย สำหรับ อบต. ใหสง นายอำเภอ 

  เงินสะสม  

 - ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เมื่อไดปดบัญชีรายรับรายจาย แลว ใหกัน ยอดเงนิสะสมประจำปไวรอยละ 25 ของ

ทุกป  

 - การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมกระทำไดเมื่อยอดเงินสะสมมีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจากสภา ทองถิ่น

และขออนุมัติ ผวจ.  

    ๑. เปนกิจการเพ่ิมพูนรายได  

    ๒. เปนกิจการเพ่ือบำบัดความเดือนรอนของประชาชน ท้ังนี้เปนไปตามแบบพัฒนาของ อบต. / ตามที่

กฎหมายกำหนด 

๔.งานจัดเก็บและพัฒนารายได  

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี ้ 

      ๑. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของ อบต. 

      ๒. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีพรอมแจงการประเมิน  

      ๓. งานการศึกษาวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและ การ

จัดหารายไดอ่ืนๆของ อบต 

       ๔. งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได  

       ๕. งานวางแผนตามโครงการที่เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดอื่นของอบต.  

       ๖. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกำหนดคารายปของภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางภาษี

บำรุง ทองที่ ภาษีปายและรายไดอ่ืน  

        ๗. งานดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุธรณภาษ ี 

        ๘. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีคาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนำเสนอพนักงานเจาหนาที ่

(พนักงานประเมินภาษี)  

       ๙. งานควบคุมเรงรัดการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียม รายไดอ่ืนๆของ อบต.  
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       ๑๐. เปนผูลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาทีห่รือสมุดบัญชีแทนผูอำนวยการกองคลัง  

        ๑๑. จัดทำสัญญาเชาทรัพยสินของ อบต.ตรวจสอบสัญญาเชาใหเปนไปตามกฎหมายกำหนด  

        ๑๒. การเบิกจายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพยสินกำกับดูแลการประทับตราใบเสร็จตอง 

กอนการเบิกใชการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทท่ีเบิกและใชแลวในปงบประมาณ ปจจุบัน

เก็บรักษาไวเปนหมวดหมูมิใหสูญหาย  

         ๑๓. การรายงานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินเม่ือวันสิ้นปงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดใหผูที่ 

เก่ียวของตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาท่ีหรือสมุดบัญชีแทน ผูอำนวยการ

กองคลังนำหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันท่ีไดรับเงนินั้นทั้งหมดนำสงงานบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบ

นำสงเงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงนิ  

          ๑๔. รวบรวมใบเสร็จที่กำลงัใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงนิและนำจายใน 

วันรุงขึ้นเปนประจำวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯขอ 12  

          ๑๕. การประชาสัมพันธเก่ียวกับการชำระภาษีคาธรรมเนียมใหประชาชนทราบและเขาใจข้ันตอนตาม 

กฎหมายกำหนด  

          ๑๖. งานการจัดเก็บและพัฒนารายไดที่เก่ียวของกับระบบ e-laas  

          ๑๗.งานจัดเก็บและรับชำระภาษีตางๆของเทศบาลและนำสงเปนเงินรายไดของ อบต.  

          ๑๘. งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายอื่นๆ  

          ๑๙. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่ตลอดจนหนวยงานตางๆจัดเก็บและนำสงพรอมกับหลักฐานรับ 

เงินทุกประเภทภายในวนัที่ไดรับเงินนั้นทั้งหมดนำสงงานการบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสงเงินใหถูกตอง 

ครบถวนตรงกับจำนวนเงิน  

          ๒๐. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงนิแลวและนำจาย

ในวันรุงข้ึนเปนประจำทุกวัน  

           ๒๑. งานประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือเรงรัดรายได  

           ๒๒. จัดทำหนังสือแจงเตือนใหผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา  

           ๒๓. จัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือกรณีไมมาชำระ 

ภาษีและคาธรรมเนียมตลอดจนรายไดอื่นภายในเวลากำหนด  

           ๒๔. งานจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนาการตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อ 

ของผูไมยื่นแบบฯ การทำหนังสือเตือนภาษีคาธรรมเนียมรายไดอ่ืนๆประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเรงรัด

รายไดการดำเนินการยดึการอายัดการขายทอดตลาดทรัพยสินโดยประสานงานกับงานนิติกรตามกฎหมาย  

           ๒๕. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมในเขต อบต.ใหถูกตองเปนปจจุบัน  

           ๒๖. นำสงเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บคาธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5ของทุกเดือน  

           ๒๗. งานอ่ืนๆที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 



-๙- 

 

 

๕. งานพสัดุและทรัพยสิน 

 ๑. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจางที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือกวิธี 

เฉพาะเจาะจงของหนวยงานกองคลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

 ๒. สวัสดิการกองการศึกษาฯและสำนักปลัดใหเปนตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

  ๓. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสญูหาย  

 ๔. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร  

 ๕. รับผิดชอบการจดัสงขอมูลหรือรายงานตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดชัยภูม ิ

  ๖. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารตางๆ  

 ๗. รับผิดชอบการคมุการใหรหัสพัสดุประเภทครุภัณฑที่ดินและสิงกอสรางพรอมจัดทำการดจดทะเบียนให

เรียบรอยถูกตองและงานการพัสดุและทรัพยสนิท่ีเก่ียวของกับระบบ e-Laas  

 ๘. รับผดิชอบการควบคมุการออกใบสั่งใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นเม่ือไดรบัการตรวจสอบใหเบิกจายผูมี

หนาที่ควบคุม  

 ๙. รับผดิชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำป  

 ๑๐. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานท่ีมีหนาที่ตรวจสอบองคกร  

 ๑๑. รับผิดชอบการดำเนินการเก่ียวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร  

 ๑๒. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดชัยภูม ิ

          ๑๓. งานอ่ืนๆที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

นายเขมณัช เงินลาด 

หัวหนาสำนักปลัด รักษาราชการแทนผูอำนวยการกองคลัง 

 

                                                     
            - วาง                                  นางสาวจีระภาพันธ บุราณ                   นางสาวอมรรัตน   ชา 

       นักวิชาการคลัง                          เจาพนักงานการเงินและบัญชี                  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

 

                                                              
 นางสาวเทยีนฤทัย  กำไรเงิน                  นางสาวสุปรียา  กินโนนกอก                 นางสาวกรรณิการ วังราช 

ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได           ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญช ี             ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

      

      

      

ทำเนียบบุคลากร กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว 




