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คูู่                 
 
 
1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

ูููููการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและู
เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมายูระเบียบูค าสั่งูที่เกี่ยวข้องให้เป็นูแนวทาง
เดียวกนตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาูบุคลากรและ
ใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือูเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
 

ูููููการจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองคลังูองค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค าูนอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพิม่ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลูในการบริหารงานคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
2. วัตถุประสงค ์

ููููู1.ูเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ููููู2.ูเพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ 

ตอบคาภามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสมารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
      3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตรงกับความต้องการได ้

     4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

     5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
     6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงูมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ 

ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
ููููู7.ูเพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นู

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
     8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
       1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
       2. ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด 
           3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไมเ่ป็นระบบ 
             4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
           5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
           6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สร้างความมันใจในการท างานมากข้ึน/ลดการตอบค าถาม
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4. ขอบเขต 
       คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังู(นักบริหารงานคลัง)ูให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนู
ต าบลเหล่าต่างค าูเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 
5. ภารกิจ/หน้าที ่
  ูููููมีหัวหน้าผู้รับผิดชอบูก ากับดูแลในกองคลังูมีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
งานเกีย่วกบัการวางแผนบริหารจัดการูอ านวยการูสั่งราชการูมอบหมายูก ากับูแนะน าูตรวจสอบประเมินผล
งานูตัดสินใจแกไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นูที่มีหน้าที่ความูรับผิดชอบความ
ยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากููโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีไดร้ับมอบหมายููโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆูดังนี้ 
 

ด้านแผนงาน  
 
ูููููก าหนดวิสัยทัศน์ูพันธกิจูยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังูเพ่ือวางแผนและ

จัดท าูแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
ูููููร่วมวางแผนงาน/โครงการูหรือแผนการปฏิบัติงานูรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานูด้านการคลังูงานการเงินและบัญชีงานงบประมาณูงานการจัดเก็บรายได้และงานพัสดุหรืองาน
อ่ืนๆทีู่เกี่ยวข้องูเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานูได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

ูููููติดตามเร่งรัดูการด าเนินกิจกรรมต่างๆูให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการูหรือแผนการ
ปฏิบัติงานูตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานูเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

ูููููร่วมวางแนวทางการศึกษาูวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงินูการคลังและงบประมาณู
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานูเพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานูกิจกรรมูขั้นตอนู
ส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

ูููููร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษีจัดหาพัสดุการเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาสูเพ่ือเพ่ิมู
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณู
รายจ่ายประจ าปี 

ูููููร่วมวางแนวทางการศึกษาูวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัดูเพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นูภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านู
งบประมาณูบุคลากรและเวลา 

ูููููการวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสมูเพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินูการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นูรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง
เงินอุดหนุนูเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสังการ 
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ด้านการบริหาร 

 
     1. จัดระบบงานูและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     2. มอบหมายูก ากับดูแลูตรวจสอบูติดตามูให้ค าแนะน าูปรับปรุงแกไขู้ในเรื่องต่างๆที่

เกี่ยวข้องูกับภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้
พิจารณาอนุมัติู อนุญาตการด าเนินการต่างๆูตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

     3. จัดระบบการติดตามูประเมินผลการปฏิบัติงานูตลอดจนวิเคราะห์ผลดีูผลกระทบปัญหาู
อุปสรรคูเพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแกไ้ข 

     4. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     5. ควบคุมดูแลูตรวจสอบูติดตามูให้ค าแนะน าูวิเคราะห์ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังูหลายด้านูเช่นูงานการคลังูงานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้งบประมาณูงานพัสดุงานเบิก
เงินูงบประมาณูงานควบคุมการเบิกจ่ายูงานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนูููตัวเงินู
เป็นต้นูเพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

     6. ควบคุมดูแลูตรวจสอบูและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆูรายงานการปฏิบัติงาน
รายงานูการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไวู้อย่างตรงเวลา 

     7. ควบคุมดูแลด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆูอย่างทั่วถึงเพ่ือให้
สามารถเกบ็ูรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุูครุภัณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้เป็นการด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกาูหรือควบคุมการขอเบิกเงินูการน าส่งเงินูและการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่ายูเพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     10. การวิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลังูการเงินูการบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐูเอกชนูและบุคคลที่เกี่ยวข้องูเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

     12. ตอบปัญหาูชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายูเช่นูเป็น
กรรมการรักษาเงินูเป็นกรรมการตรวจการจ้างูเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯูเป็นต้นูเพ่ือควบคุมให้
ภารกิจูดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

 
      1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกบภารกิจปริมาณงานและู
งบประมาณของหน่วยงานูเพ่ือสอดคล้องกับนโยบายูพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองู
ส่วนท้องถิ่น 
      2. ติดตามูตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณูเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพูความคุ้มค่าู
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      3. ควบคุมูติดตามูตรวจสอบูการด าเนินงานเกี่ยวกบังบประมาณููการเงินูการคลังและวัสดุู
ครุภัณฑ์เกิดประสิทธิภาพูความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
      4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุู
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดูโดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรด าเนินการู
และใช้จ่ายร่วมกัน 
      5. ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณู
ตามที่ได้รับมอบหมายูเพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดและููููู
งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายูโดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่ต้องรับผิดชอบดังนี้ 
      1. งานการเงิน 
      2.ูงานบัญชี 
      3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
      4.ูงานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง 
 
 1. งานการเงิน 
      1. มีหน้าที่น าส่งเงินหักภาษีู ณูที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15ููของเดือนถัดไป 
      2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินูคณะกรรมการรับู-ูส่งเงิน 
      3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
 ููููู4.ูการโอนเงินพนักงานูลูกจ้างูคณะผู้บริหารูเข้าธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน 
ููููู ููููู5.ูน าฎีกาที่งานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
 ููููู6.ูการตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงินูได้แก่วันที่ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินูใบส าคัญรับเงินู
หรือูหลักฐานการจ่ายเงินูใบแจ้งหนี้ใบส่งของูต้องประทับตราจ่ายเงินแล้วและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินก ากับไว้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
      7 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายูค้างจ่ายตามแบบก าหนด 
           8. การน าส่งเงินสมทบกองทุนูกบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
           9. การเบิกเงินสวัสดิการูค่าเช่าบ้านูค่าเล่าเรียนบุตรูค่าจ้างเหมาบริการ 
 
 



- 5 – 
 

 
      10. มีหน้าที่น าส่งเงินประกันสังคมูเงินกูส้วัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.เงินสหกรณ์
ออมทรัพย์ 
      11.เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกินู5ูวันท าการหลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
จากกอง/ูฝ่ายต่างๆ 
 ููููู12.เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาท่ีได้รับการอนุมัติ 
 ููููู13.การน าส่งเงินรายได้บุคคลธรรมดาและผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานให้ส านักงานกรมสรรพากร
พ้ืนทีู่ อ าเภอโพนพิสัยูภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี 
 ููููู14.งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอ่ืนูลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับ
ฎีกาในูระบบูe-Laas 
 ููููู15.งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลังูฎีกานอกงบประมาณูฎีกาเงินสะสม
พร้อมูทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนูในระบบe-Laas 
      16.งานจัดทารายการเช็คูเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินูตามฎีกาเบิกใน
ระบบูe-Laas 
      17.จัดท ารายละเอียดเงินเดือนูพนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพ่ือน าส่งธนาคารประจ าทุก
เดือนู(ก่อน 3 วันท าการ) 
      18.งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง 
      19.การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงินสั่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุก
สิ้นูเดือน 
      20.งานการเงินที่เก่ียวข้องกบระบบูe-Laas 
      21.งานอ่ืนๆูที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 2. งานบัญชี 
 1.ูจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินู
รับทราบ 
 2.ูงานติดต่อขอรับูStatement พร้อมกบตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายไดู้ณูหน่วยงานทีู่
เกีย่วข้อง 
 3. เก็บต้นขั้วเช็คที่มีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยังมิได้ด าเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิใหู้
สูญหาย 
 4. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 
 5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดหนองคายและู
หน่วยงานอ่ืนน ามาลงบัญชีเงินสดรับู(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)ูน าใบผ่านรายการทั่วไปู(กรณีูรับเงินโอน
ต่างๆ)ูแล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1 
 6.ูตรวจสอบงานลงบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดือน 
 7.ูบันทึกรายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐานู3 ทุกสิ้นเดือน 
 8.ูตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 
 9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วน าฝากธนาคาร 
 10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
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 11. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายทุกวันสิ้นเดือน 
 12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่างๆ 
 13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่อมีการจัดซื้อ
จัดูจ้างควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ 
 14. มีหน้าที่จัดท ารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการูบันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินของูอปท.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นูเป็น
ประจ าทุกเดือนและรายไตรมาสและรายู6ูเดือนูดังนี้ 
 -กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณู(จ่ายจากรายรับ) 
 -กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณู(จ่ายจากเงินสะสม) 
 -กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
 -กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย 
 -รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผน 
 -รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม 
 -รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ 
 -งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 -งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 -รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 
 15.จัดทาทะเบียนคุมต่างๆได้แก่ 
      15.1ูทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
      15.2ูทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและStatement 
ทางธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
      15.3ูทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาููตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียคุมู
เงนิประกนสัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน 
 16. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายในู9ูวันหลังสิ้นปีงบประมาณ 
 17. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วนูตามทะเบียนคุมู
ใบเสร็จรับเงิน 
 18. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
 20. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ 
 21. งานจัดท ารายงานสถิติการคลังูผ่านเว็บไซด์ ปีงบประมาณูให้แล้วตามก าหนดเวลาที่
ระเบียบก าหนดไวู้(ภายในเดือนตุลาคม) 
 22. คุมทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินงบประมาณูเงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงาน
ลูกหนีู้เงินยืมงบประมาณคงเหลือูณูวันสิ้นเดือนให้งานบัญชี 
 23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอ่ืนใหู้
ครบถ้วนถูกต้องตามจานวนครั้งที่มีการโอน 
 24. งานจัดท าเรื่องโอนูงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอ
ส าหรับูเบิกจ่าย 
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 25. รายงานข้อมูล INFOูทุกวันทีู่1ูของเดือนถัดไป 
 26. งานการบัญชีที่เกีย่วข้องกบระบบูe-Laas 
 27. งานอ่ืนๆูที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 1.ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง 
 2.จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหารูพนักงานและพนักงานจ้าง 
 3.ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง 
 4.จัดพิมพ์หนังสือราชการ 
 5.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
    งานจัดเก็บและพัฒนารายได้มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1.งานวางแผนและโครงการเกีย่วกบัการจัดหารายได้ของอบต. 
 2.งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน 
 3.งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียมและ
การจัดหารายได้อ่ืนๆูของอบต. 
 4.งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแกไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 5.งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกบัการจัดเกบ็รายได้อ่ืนของอบต. 
 6.งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนฯูภาษีบ ารุง
ท้องทีู่ ภาษีป้ายและรายได้อ่ืน 
 7.งานด าเนินงานเกี่ยวกบัการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
 8.งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอูพนักงาน
เจ้าหน้าทีู่ (พนักงานประเมินภาษี) 
 9.งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียมูรายได้อ่ืนๆของอบต. 
 10.เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทนูผู้อ านวยการ
กองคลัง 
 11.จัดท าสัญญาเช่าทรัพย์สินของอบต.ฯูตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด 
 12.การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินกากบดูแลการประทับตราูใบเสร็จ
ต้องก่อนการเบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุก ูประเภทที่เบิกและใช้แล้วูููููููููููููู
ในปีงบประมาณปัจจุบันเก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย 
 13.การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสารูทั้งหมดให้ผู้
ที่เก่ียวข้องตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องูพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุห์บัญชีแทน
ผู้อ านวยการกองคลังน าหลักฐานการรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานบัญชีจัดท าใบ
น าส่งและสรุปใบูน าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน 
 14.รวบรวมใบเสร็จที่กาลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่น าส่งเงินูและน า
จ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯูการรับเงินฯูข้อ 12 
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 15.ูการประชาสัมพันธ์เกีย่วกบัการช าระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจูขั้นตอน
ตามกฎหมายก าหนด 
 16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ที่เกี่ยวข้องกบระบบูe-Laas 
 17. งานจัดเก็บและรับช าระภาษตี่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลและน าส่งเป็นเงินรายได้ของ
อบต. 
 18. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายไดจ้ากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
 19. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่างๆูจัดเก็บและน าส่งพร้อมกับ
หลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานการบัญชีจัดท าูใบน าส่งและสรุปใบน าส่ง
เงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน 
 20. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลักจากที่น าส่งเงินูแล้วและ
น าจ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวัน 
 21. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
 22. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียอรกรทราบล่วงหน้า 
 23. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์หรือกรณีไม่มา 
ชาระภาษีและค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลาก าหนด 
 24. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดท าบัญชี
รายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบฯูการท าหนังสือเตือนภาษีค่าธรรมเนียมรายได้อ่ืนๆูประสานงานกับหน่วยงานที่
เกีย่วข้องในการเร่งรัดรายได้การด าเนินการยึดการอายัดูการขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับงาน
นิติกรตามกฎหมาย 
 25. จัดทาทะเบียนคุมผู้ชาระค่าธรรมเนียมในเขตอบต.ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 26. น าส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่  5ููของูููููู
ทุกเดือนงานอ่ืนๆที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



 


