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คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง 

ความเปนมา/ความสำคัญ  

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ เปนคูมือ

สำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปนแนวทาง เดียวกันตาม

ภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูล

ในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบ

กระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง กองคลังจัดคูมือการปฏิบัติงานกองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว นอกจาก

ใหเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานการคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐาน

การปฏิบัตงิานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตำบลบานบัว 

 

 กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว จึงจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบาน

บัว นอกจากใหเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานการคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการ

ควบคุมมาตรฐานการ ปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสทิธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหาร

สวนตำบลบานบัว 

 

วัตถุประสงค (Objectives)  

 ๑. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ  

 ๒. เพื่อเปนเคร่ืองมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏบิัติงานไดโดยลดการตอบ คำถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงาน และสามารถ พัฒนาการท างานใหเปน

มืออาชีพได  

 ๓. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับความ

ตองการได   

 ๔. เพื่อเปนเครื ่องมือที ่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปนระบบ และ 

ครบถวนทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน  

 ๕. เพื่อใหผูบริหารสามารถตดิตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน  

 ๖. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  

 ๗. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและเปนแหลงขอมูล

สำหรับผูสนใจโดยท่ัวไป  

 ๘. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 



-๒- 

 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  

 ๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทำแทนกันได  

 ๒. ไดงานที่มีคุณภาพตามกำหนด 

 ๓. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ  

 ๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

  ๕. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ  

 ๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

 ๗. สรางความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น  

 ๘. ลดการตอบคำถาม 

 

ขอบเขต (Scope) 

  คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลบาน

บัว  เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนด 

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดานการบริหารงาน

คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ และ

วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและใหคำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการ

อนุญาตท่ีเปนอำนาจ หนาที่ของหนวยงาน คลังรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตำบล และปฏิบัติหนาที่อ่ืน

ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

 

๑.ดานการเงิน 

 

๑.๑ การรับเงิน 

 -บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงนิสด ภายในวันที่ไดรับเงิน 

 -รับเงินหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันน้ันและจัดเก็บเงนิสดในตูนิรภัย 

 -จัดทำใบนำเงิน/ใบสรุปใบนำสงเงนิโดยลงราบการใหครบถวน 

๑.๒ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน  

 - สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ / ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินเสนอ ผานปลัด 

อบต.เพ่ือนำเสนอผูบริหารทองถิ่นอยางชาไมเกิน วันท่ี ๓๑ ต.ค. ของปถัดไป  

 ๑.๓ การเก็บรักษาเงิน 

  - หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันถัดไป 

  - กรณี อบต. ที่มีพ้ืนที่หางไกล ไมสามารถนำฝากธนาคารไดเปนประจำทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัย และนำ

ฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห 

๑.๔ กรรมการเกบ็รักษาเงิน 

  - ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง อยางนอย 3 คน 

  - หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตำแหนง 1 คน  

 - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยางนอย 2 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก  

 - กรณไีมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจำนวน 

  - จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันท่ี มีการรับจายเงนิ ถามีใหหมายเหตุ รายงานฯ ใน

วันถัดไป   

 - เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนำเงินที่ไดรับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไมทัน ใหนำเงินเก็บ รักษา สงตอ

กรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  

 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

  - หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อบต. เพ่ือนำเสนอใหผูบริหารทองถิน่ทราบ 

๑.๕ การรับสงเงิน 

  - เงนิรายรับใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันน้ัน 

 

 

 



-๔- 

 

 - นำฝากไมทันใหนำฝากตูนิรภัยและวันทำการ ถัดไปนำฝาก ธนาคารทั้งจำนวน 

  - การรับสงเงิน สถานที่หางไกล / ไมปลอดภัยให ผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถ่ินระดับ 3 / เทียบเทา

ขึ้นไป อยางนอย 2 คน  

 - มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนำสง/ผูรับไวทุกครั้ง 

 - การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอำนาจลง นามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย 3 คน โดยใหมี ผูบริหาร ทองถ่ิน

และปลดั อบต. ลงนามสั่งจายดวยทุกคร้ังและให ผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/ ผูดำรงตำแหนง

ไมต่ำกวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมผีูบริหารทอง ถ่ิน ให แตงตั้ง พนักงานทองถ่ิน ระดับ 3 / เทียบเทา ขึ้นไป

เพิ่มอีก 1 คน 

๑.๖ การจายเงิน  

 - จายเงิน /กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการที่ กระทรวงมหาดไทย กำหนด

ไว 

  - การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคาร ออกตั๋ว

แลกเงิน / โอนเงิน ผานธนาคาร  

๑.๗ การเขียนเช็คส่ังจาย 

  - การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทำของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหน้ี โดยขีดฆา คำวา ”หรือ

ตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและขีดครอม 

  - การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจำเปนวงเงิน ต่ำกวา 5,000 บาท ใหออกเช็คใน นาม

ผูอำนวยการกองคลงั โดยขีดฆา คำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือออก” หามออกเช็คส่ังจายเงิน สด 

  - เจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค 

๒. ดานการเบิกจาย  

           ๒.๑ หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

  - ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขที่เช็ค ผูตรวจ ฎีกา 

ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน ผูมีอำนาจสั่งจาย/ถอนเงนิ  

           ๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

    - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

 ๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา  

 - หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกำกับไวใน 

หลักฐานการจาย กรณีเปนใบสำคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกตองกำกับไว ดวย  

 - การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

       (๑.) ใบเบิกเงนิสวสัดิการแตละประเภท 

       (๒.) ใบเสร็จรับเงิน 

 



-๕- 

 

  - เงนิคาอาหารทำการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังน้ี 
 

          (๑.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๒.) คำสั่งแตงต้ัง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  

        (๔.) หลกัฐานการจายเงินคาตอบแทน 

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

        (๑.) ใบแจงหนี้  

        (๒.) หลกัฐานนำสงเชน ใบนำสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย  

        (๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

  - คาซื้อทรัพยสิน / จางทำของ  

         (๑ ) สัญญาซื้อทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง  

         (๒ ) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  

         (๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน 

  - เงนิสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

         (๑.) หนังสอื /คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

         (๒.) รายงานการเดินทาง  

         (๓.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  

         (๔.) งบหนาคาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก 

         (๕.) งบหนาคาพาหนะ  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

          (๑.) ใบแจงหนี ้

                   (๒.) หลักฐานการนำสง เชน ใบนำสงไปรษณียภัณฑและ พัสดุ ไปรษณีย  

                   (๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

  - คาซื้อทรัพยสิน / จางทำของ  

             (๑.) สัญญา ซ้ือ ทรัพยสนิ / จางทำของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจาง  

          (๒.) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  

          (๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสนิ / ตรวจงาน 

  - การยืมเงินทดรองราชการ  

           (๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

          (๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงาน เชน คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

 



-๖- 

 

 

  - กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

          (๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

          (๒.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
 

        (๓.) การยมืเงนิสะสมกรณฉีุกเฉิน ที่มีสาธารณภยัใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดได กำหนดวงเงนิใน

การยืมไว      

  - เงนิประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

                  (๑.) หนังสอืแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง  

         (๒.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 

 - การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอื่น  

         (๑.) กรณีเงนิอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำบันทึกขอตกลงระหวาง อบต. กับ ตัวแทน ของกลุม / 

ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  

         (๒.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงนิ ใหกับ อบต. สำหรับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำ 

ใบสำคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน  

         (๓.) เม่ือดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดำเนินงานและเงินเหลือจาย (ถามี) ให 

หนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ  

 - การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนำรถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายไดเมื่อไดรับอนุมัติจาก

ผูวาราชการจังหวัด 

  - การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังน้ี 

         (๑.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  

         (๒.) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

         (๓.) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชำระแก อบต.และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ ปฏิบัติงานเทานั้น  

 -การสงใชเงินยืม 

          (๑.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ป ที่สงใชใน สัญญายืมเงนิ  

          (๒.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสำคัญ  

          (๓.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  

          (๔.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงนิยมืและ ใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่สง ใชน้ัน  

          (๕.) ใหผูยืมสงใบสำคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี ้ 

                ๑. เดินทางไปประจำตางสำนักงาน / กลับภูมิลำเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจาก วันที่ ไดรับเงิน  

                ๒. เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง  

                ๓. เงนิยืมนอกจากขอ 1 แล ะ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ไดรับเงิน 



-๗- 

 

๓. ดานการบัญช ี

  - ใหจัดทำบัญชี เงนิสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 

  - จัดทำ รายงานแสดงรายรบั รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบสำเนา ให

ผูวาราชการจังหวัด สำหรับ อบต. ใหสงนายอำเภอ 

  - งบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือน แรกปงบประมาณ ไมสามารถ จัดเก็บ 

รายไดเพียงพอท่ีจะดำเนินการได อบต. อาจนำเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดการใชจายเงิน สะสม  

 - จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด เพื่อสงให สตง. ตรวจสอบ. 

ภายใน 90 วนั นับแตวันสิ้นปพรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย สำหรับ อบต. ใหสง นายอำเภอ 

  เงินสะสม  

 - ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เมื่อไดปดบัญชีรายรับรายจาย แลว ใหกัน ยอดเงนิสะสมประจำปไวรอยละ 25 ของ

ทุกป  

 - การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมกระทำไดเมื่อยอดเงินสะสมมีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจากสภา ทองถิ่น

และขออนุมัติ ผวจ.  

    ๑. เปนกิจการเพ่ิมพูนรายได  

    ๒. เปนกิจการเพ่ือบำบัดความเดือนรอนของประชาชน ท้ังนี้เปนไปตามแบบพัฒนาของ อบต. / ตามที่

กฎหมายกำหนด 

๔.งานจัดเก็บและพัฒนารายได  

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี ้ 

      ๑. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของ อบต. 

      ๒. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีพรอมแจงการประเมิน  

      ๓. งานการศึกษาวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและ การ

จัดหารายไดอ่ืนๆของ อบต 

       ๔. งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได  

       ๕. งานวางแผนตามโครงการที่เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดอื่นของอบต.  

       ๖. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกำหนดคารายปของภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางภาษี

บำรุง ทองที่ ภาษีปายและรายไดอ่ืน  

        ๗. งานดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุธรณภาษ ี 

        ๘. งานพิจารณาประเมินและกำหนดคาภาษีคาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนำเสนอพนักงานเจาหนาที ่

(พนักงานประเมินภาษี)  

       ๙. งานควบคุมเรงรัดการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียม รายไดอ่ืนๆของ อบต.  

 

 



-๘- 

 

       ๑๐. เปนผูลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาทีห่รือสมุดบัญชีแทนผูอำนวยการกองคลัง  

        ๑๑. จัดทำสัญญาเชาทรัพยสินของ อบต.ตรวจสอบสัญญาเชาใหเปนไปตามกฎหมายกำหนด  

        ๑๒. การเบิกจายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพยสินกำกับดูแลการประทับตราใบเสร็จตอง 

กอนการเบิกใชการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทท่ีเบิกและใชแลวในปงบประมาณ ปจจุบัน

เก็บรักษาไวเปนหมวดหมูมิใหสูญหาย  

         ๑๓. การรายงานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินเม่ือวันสิ้นปงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดใหผูที่ 

เก่ียวของตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในชองพนักงานเจาหนาท่ีหรือสมุดบัญชีแทน ผูอำนวยการ

กองคลังนำหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันท่ีไดรับเงนินั้นทั้งหมดนำสงงานบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบ

นำสงเงินใหถูกตองครบถวนตรงกับจำนวนเงนิ  

          ๑๔. รวบรวมใบเสร็จที่กำลงัใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงนิและนำจายใน 

วันรุงขึ้นเปนประจำวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯขอ 12  

          ๑๕. การประชาสัมพันธเก่ียวกับการชำระภาษีคาธรรมเนียมใหประชาชนทราบและเขาใจข้ันตอนตาม 

กฎหมายกำหนด  

          ๑๖. งานการจัดเก็บและพัฒนารายไดที่เก่ียวของกับระบบ e-laas  

          ๑๗.งานจัดเก็บและรับชำระภาษีตางๆของเทศบาลและนำสงเปนเงินรายไดของ อบต.  

          ๑๘. งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายอื่นๆ  

          ๑๙. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่ตลอดจนหนวยงานตางๆจัดเก็บและนำสงพรอมกับหลักฐานรับ 

เงินทุกประเภทภายในวนัที่ไดรับเงินนั้นทั้งหมดนำสงงานการบัญชีจัดทำใบนำสงและสรุปใบนำสงเงินใหถูกตอง 

ครบถวนตรงกับจำนวนเงิน  

          ๒๐. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใชอยูปจจุบันจากผูจัดเก็บรายไดทุกรายหลังจากที่นำสงเงนิแลวและนำจาย

ในวันรุงข้ึนเปนประจำทุกวัน  

           ๒๑. งานประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือเรงรัดรายได  

           ๒๒. จัดทำหนังสือแจงเตือนใหผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา  

           ๒๓. จัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือกรณีไมมาชำระ 

ภาษีและคาธรรมเนียมตลอดจนรายไดอื่นภายในเวลากำหนด  

           ๒๔. งานจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนาการตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อ 

ของผูไมยื่นแบบฯ การทำหนังสือเตือนภาษีคาธรรมเนียมรายไดอ่ืนๆประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเรงรัด

รายไดการดำเนินการยดึการอายัดการขายทอดตลาดทรัพยสินโดยประสานงานกับงานนิติกรตามกฎหมาย  

           ๒๕. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมในเขต อบต.ใหถูกตองเปนปจจุบัน  

           ๒๖. นำสงเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บคาธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5ของทุกเดือน  

           ๒๗. งานอ่ืนๆที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 



-๙- 

 

 

๕. งานพสัดุและทรัพยสิน 

 ๑. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจางที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือกวิธี 

เฉพาะเจาะจงของหนวยงานกองคลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

 ๒. สวัสดิการกองการศึกษาฯและสำนักปลัดใหเปนตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

  ๓. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไวในที่ปลอดภัยโดยมิใหสญูหาย  

 ๔. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร  

 ๕. รับผิดชอบการจดัสงขอมูลหรือรายงานตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดชัยภูม ิ

  ๖. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารตางๆ  

 ๗. รับผิดชอบการคมุการใหรหัสพัสดุประเภทครุภัณฑที่ดินและสิงกอสรางพรอมจัดทำการดจดทะเบียนให

เรียบรอยถูกตองและงานการพัสดุและทรัพยสนิท่ีเก่ียวของกับระบบ e-Laas  

 ๘. รับผดิชอบการควบคมุการออกใบสั่งใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นเม่ือไดรบัการตรวจสอบใหเบิกจายผูมี

หนาที่ควบคุม  

 ๙. รับผดิชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำป  

 ๑๐. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานท่ีมีหนาที่ตรวจสอบองคกร  

 ๑๑. รับผิดชอบการดำเนินการเก่ียวกับการจำหนายทรัพยสินขององคกร  

 ๑๒. รับผิดชอบการจัดสงขอมูลตางๆใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดชัยภูม ิ

          ๑๓. งานอ่ืนๆที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

นายเขมณัช เงินลาด 

หัวหนาสำนักปลัด รักษาราชการแทนผูอำนวยการกองคลัง 

 

                                                     
            - วาง                                  นางสาวจีระภาพันธ บุราณ                   นางสาวอมรรัตน   ชา 

       นักวิชาการคลัง                          เจาพนักงานการเงินและบัญชี                  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

 

                                                              
 นางสาวเทยีนฤทัย  กำไรเงิน                  นางสาวสุปรียา  กินโนนกอก                 นางสาวกรรณิการ วังราช 

ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได           ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญช ี             ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

      

      

      

ทำเนียบบุคลากร กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานบัว 




