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ความส าคัญ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกอง
คลัง 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐาน
การปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ

ตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการ
ท างาน และสามรถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ

ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นจาการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ  
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความม่ันใจในการท างาน 

 



 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม 
อ าเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์  เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงาน
ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งองค์การบริหารส่วนต าบล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลังระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดย
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน 

   1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง 
เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
   1.2   ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุหรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
   1.3  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้ เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 



   1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การ
คลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการ
แผนงานกิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
   1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดท าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตร
มาส เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งานประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการท างานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
   1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบ
กับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2.   ด้านบริหารงาน 
   2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ใน
เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
   2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
   2.5  ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.6  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น 
เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
   2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงาน
การปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
   2.8  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด. 
   2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่ง
เงิน และการน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 



   2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
งบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
   2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็น
ต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
   3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   . 
   3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้
มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะ
งานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความ
คล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
   3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิ บัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4 .2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
   4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน 
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
   4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบทั้ งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน า
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม 
  1.  ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  



  2.  ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  3.  ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  4.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด  
  5.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
  6.  จัดท างบประมาณรายจ่ายกองคลัง และตรวจข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบในการจัดท า
งบประมาณของเทศบาล 
  7.  ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกอง
คลังให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
  8.  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
  9.  ควบคุมการจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ   
  10.  จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ
กันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ
ทุกปี  
  11.  ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
  12.  ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี้  
  13.  ควบคุมและจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม เพ่ือทราบในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา 
  14.  จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และส่งส าเนาให้
นายอ าเภอ  
  15.  จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน  
  16.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  
  17.  จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบผล
การจัดท างบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  18.  รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือให้ประกอบการ
ค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ  
  19.  ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ  
  20.  ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัด
จ้างให้ถูกต้อง พร้อมทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
  21 .  ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง ( Elrctronic 
Government Procurement : e-GP)  



  22.  ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plne) ระบบสารสนเทศเพ่ือ
วางแผนประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  23.  ควบคุมการปิด-ปลดประกาศสอบราคา 
 
งานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการเก็บรักษา 
เงิน และคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นการรับเงินรายได้ การรับเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินจัดสรรต่างๆ  และเงินอ่ืนๆ ที่
โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริหาร Self-service Banking การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ตามใบน าส่งเงินและใบสรุปใบน าส่งเงิน ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อม
ทั้งน าใบน าส่งเงินลงบัญชีให้ครบถ้วน 

2. รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือส่งให้คณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือน าฝาก 
ธนาคาร 

3. เก็บรักษาสมุดเช็ค ต้นขั้วเช็ค และด าเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหม่จากธนาคาร  
4. จัดท าทะเบียนเงินยืม ควบคุมติดตามลูกหนี้เงินยืม ในการส่งใช้และบันทึกการส่งใช้ 

เงินยืมในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
5. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้ง 

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  รับฎีกาเบิกเงินจากส่วนต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  ตัดยอดเงิน
งบประมาณ ให้ครบถ้วน และจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค เขียนเช็คตามฎีกา เสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น
ต่อไป  

6. เขียนเช็คสั่งจ่ายโดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อ 69  และจัดท ารายงานจัดท าเช็คลง 
รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-Laas) จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้ 
กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็ค มารับโดยเร็ว    
ต้องไม่เกิน  15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คหรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว จัดเก็บ
ฎีกา 

7. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ 
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

8. งานตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ น าฎีกาท่ี ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน 
ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/
กองผู้ขอเบิกเงิน  ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง
เจ้าสังกัดด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด 
ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณและแจ้งส านักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป  
ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
ของฎีกาที่ส านัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้ว ลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 

9. การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง ก่อนจ่ายเงินให้
ผู้มีสิทธิ์ และประทับตราจ่ายเงินแล้วลงในใบเสร็จรับเงิน 



10. งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่าย 
ที่จ่ายหรือไม่ และประสานงานกับงานงบประมาณ เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน
โครงการ จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคาร
ให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ statement ของ
ธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ
และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ ายและบัญชี
แยกประเภทถูกต้องตรงกัน จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ลงรับและตัดจ่ายให้เป็น
ปัจจุบัน จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. จัดท าฎีกาเงินเดือนพนักงานและผู้บริหารประจ าทุกเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ 
เบิกจ่ายเช่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย ฯลฯ 

12. จัดท าฎีกาเงินนอกงบประมาณ และน าส่งเงินประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย,  
เงินประกันสังคมเงินกู้สวัสดิการธนาคาร เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ฯลฯ โดยด าเนินการภายในเวลาที่
ก าหนดทุกเดือนโดยน าส่งผ่านระบบ 

13. รับผิดชอบงานบันทึกบัญชีลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-laas) บันทึกบัญชีในระบบ E-plan จัดท ารายงานผ่านระบบ Info 

14. จัดท ารายงานต่างๆ รายงานสถานะการเงินประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน การจัดท ารายงานประจ าเดือนตามที่ระเบียบ
ก าหนดให้เป็นปัจจุบันได้แก่ งบทดลอง และเอกสารประกอบงบทดลอง  รายงานรับ-จ่าย เงินสด  งบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  งบรับ-จ่ายเงินสด พร้อมเอกสาร
ประกอบ ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป งบประมาณคงเหลือ และเอกสารการเงินที่ เกี่ยวกับการปิดงบ
ประจ าเดือน จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์( e-laas ) ฯลฯ 

15.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอนเลือกท า  
ตามแบบจส.02 ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะสิ้นสุดโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

16.  รายงานการจ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
17.  จัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ตามระเบียบข้อ 100 ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ( e-laas ) 
  18.  การน าส่งเงินสมทบทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
                   19.  จัดท าการโอนงบประมาณของกองคลัง  
                   20.  จัดท าเอกสารควบคุมภายในกองคลัง 
                     21.  รายงานรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือนผ่านทาง e-mail.ของทุกเดือนไม่เกินวันที่ 15 
ของทุกเดือน   รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน และรายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและ
บัญชีรายไตรมาสทุก 3 เดือน และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  ฯลฯ   
  22. รายงาน GPP 
  23.  บันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น (รายรับจริง-รายจ่ายจริง) ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม – 
30 กันยายน ของปีงบประมาณที่แล้ว ผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (info) ให้แล้ว
เสร็จภายในวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 



                     24.  จัดท าทะเบียนคุมเงินสวัสดิการทุกประเภทได้แก่  ค่าเช่าบ้าน  ค่าเล่าเรียนบุตร  
สัญญายืมเงิน เงินภาษีหัก ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
                     25.  ด าเนินการส่งเอกสารการขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลผ่านระบบ สปสช. /ติดต่อ
ประสานงานการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกับส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)  จังหวัด
บุรีรัมย์ 
                      26.  งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สินในระบบ e-laas  และบันทึกทรัพย์สินในทะเบียนคุม
ให้เป็นปัจจุบัน ครบถ้วนและตรงกับระบบ e-laas 
    27.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
                     28.  ให้มีหน้าที่จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน ตามระเบียบข้อ 22   เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นภายในก าหนดเวลา          
                      29.  เป็นผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการกองคลังล าดับที่ 1 กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลัง 
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
                      30.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานจัดเก็บรายได้ รับผิดชอบ ดังนี้   

1. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูมจัดเก็บเอง และรับเงินโอนทุก 
ประเภท จัดท าใบน าส่งเงินและรวบรวมใบน าส่งเงินไปจัดท าใบสรุปใบน าส่งเงิน (รวมทั้ง ระบบ e-laas)  
พร้อมทั้งจัดส่งให้งานการเงินและบัญชี  เพื่อใช้สอบยันให้ตรงกัน และน าเงินรายได้ ฝากธนาคาร 
                         2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภท  กับ ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและมีการลงทะเบียนคุมรายชื่อลูกหนี้ลง
รายละเอียด เล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
       3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุม
จัดท ารายงานการ     ประชุม ช่วยจัดท ารายละเอียดแบ่ง ZONE,  BLOCK , LOT ตามขั้นตอนการจัดท า
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินโดยมีการประสานงานกับกองช่าง และคณะกรรมการด าเนินงานแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินตามค าสั่งแต่งตั้ง ของ อบต.  
                         4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี (กรณีเป็นไปตามเงื่อนไขฯ)  ตามขั้นตอน 

                 5.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้ายและค่าธรรมเนียม    
ที่เก่ียวข้องต่าง ๆ  
                        6.  รายงานผลการจัดเก็บรายได้และหนี้ค้างประจ าเดือน 
                        7.  จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
       8.  งานท าทะเบียน ผถ.1,2,3,4,5,6 
              9.  ปรับปรุงข้อมูล ทะเบียนทรัพย์สิน  (ผ.ท.4)  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
ให้เป็นปัจจุบัน  
                         10.  ติดต่อส านักงานที่ดิน  ถ่ายเอกสาร รด.9 และ ท.ด. 1  เพ่ือน ามาปรับปรุงข้อมูล
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  (ผ.ท.13)  เป็นประจ าทุกเดือน (ก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
                       11.   เร่งรัด  ติดตาม  ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษี ตามแผนการจัดเก็บ
รายได้ รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมิน
ภาษีและค านวณภาษี พร้อมทั้งจัดท าหนังสือเตือนช าระภาษีป้าย  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีอ่ืนๆ 
                       12.  ส ารวจผู้อยู่ในข่ายช าระภาษีทุกประเภท 
                         13.  ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน 



                      14.  จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ์ในการจัดเก็บรายได้   
                      15.  จัดท ารายงานการประชุมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ 
                      16.  ประชาสัมพันธ์การจัดเก็บภาษีให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
                      17.  จัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ที่จัดเก็บเองทุกประเภท 
                      18.  มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
                      19.  บันทึกบัญชีลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-laas) บันทึกบัญชีในระบบ E-plan จัดท ารายงานผ่านระบบ Info 
     20.  รายงานใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเงินฯ ข้อ 16 
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     21.  รายงานการจัดท าตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ 
“รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในส่วนที่จัดเก็บเอง” และรายงานแผนที่ภาษีฯ  ภายในเวลาที่
ก าหนด 
                      22. ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 2 กรณีที่ผู้อ านวยการ
กองคลัง และบุคคลล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
                      23.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  รับผดิชอบ ดังนี้ 
                      1.ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
                     2.   ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จ
ลุล่วง 
                    3.   มีหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปีก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี   

       4.   ควบคุม และดูแลการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการ 
จัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ – ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
รายละเอียดตามเอกสารที่แต่ละกองส่งมา 
                    5.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ (ตาม
เอกสารที่แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและจ้างในส่วนต่าง ๆ  ให้
ทราบด้วย, ตรวจร่างสัญญาซื้อสัญญาจ้าง 
                   6.  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    7.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือยกเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
                    8.  จัดท างบทะเบียนทรัพย์สิน ในระบบ e-laas และบันทึกทรัพย์สินในทะเบียนคุมให้เป็น
ปัจจุบัน 
                  9.  ควบคุมและดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ
ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เอกสารต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่าง ๆ  ทราบข่าว  



                   10.  ควบคุมและดูแลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างการจ้างซ่อมแซมและการบ ารุงรักษาพัสดุ
ครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการ
ของเจ้าหน้าทีแ่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 11.  ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานของ
ราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
                 12.  ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างวิธีต่าง ๆ เช่น  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธี
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง  
                   13.  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาศ หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลัง
การด าเนินการแล้วเสร็จ 
                  14.  จัดท าทะเบียนเงินค้ าประกันสัญญา ทั้งกรณีเงินสด และกรณีหนังสือค้ าธนาคาร พร้อม
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ เพ่ือรายงานผู้บริหารทราบทุกไตรมาส 
        15.  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะทุกครั้งที่จัดหาให้เป็นปัจจุบัน 
                 16.  จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 

        17.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

                 18. บันทึกการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-laas, e-plan และ egp 
                 19.  งานอ่ืน  ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานธุรการ รับผิดชอบดังนี้ 

  ธุรการของกองคลัง มีหน้าที่ รับ-ส่ง หนังสือ และบันทึกให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นผ่านเสนอ
ผู้บริหารทราบ งานร่างพิมพ์หนังสือโต้ตอบทางราชการ จัดท ารายงานผ่านระบบ info เก็บเอกสารหนังสือ 
รับ-ส่ง เอกสารงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่าง
หน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  

 


