
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

กองคลัง 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก 

อ าเภอวิเศษชัยชาญ 

จงัหวัดอา่งทอง



ความส าคัญ 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดทาข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมายระเบียบค าสั่งท่ีเก่ียวข้องให้
เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น 
แหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนากนอกจากให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 
 
วัตถุประสงค์ 
 

  1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลด
การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างานและ
สามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
  3. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถทาความเข้าใจการทางานได้อย่างเป็นระบบ 

4. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
  5. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน เป็นการลด
ข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาการปฏิบัติงาน 
  6. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  7. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

  1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถทางานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ 
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความม่ันใจในการท างาน 

 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก 
อ าเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอ่างทอง เพื่อให้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 



หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

  การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อานวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานปฏิบัติ
เก่ียวกับการก าหนดนโยบายวางแผนควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน
งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงานด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานการคลัง 
เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่งผู้อานวยการกองคลัง    
(นักบริหารงานคลังระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผนบริหารจัดการอ านวยการสั่งราชการ
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์การ
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี ้
  1. ด้านแผนงาน 
   1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อ
วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
   1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัด เก็บรายได้และ
งานการพัสดุหรืองานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
   1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้ 
   1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และงบประมาณรวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานเพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรมข้ันตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 
   1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษ ีจัดท าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงาน
ประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัดเพื่อปรับปรุงกระบวนการการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 



   1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสมเพื่อไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง
เงินอุดหนุนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2. ด้านบริหารงาน 
   2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่อง
ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
   2.3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   2.4 จัดระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะห์ผลดี
ผลกระทบปัญหาอุปสรรคเพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
   2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.6 ควบคุม ดูแลตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ      
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตังเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
   2.7 ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
   2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง เพื่อให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกาหรือควบคุมการขอเบิกเงินการน าส่งเงิน
และการน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลังการเงินการบัญชีและงบประมาณ 
เพื่อน าประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
   2.13 ตอบปัญหาชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุม 
ให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ
ปริมาณงานและงบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 



   3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
   3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ
บัญชาให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
   3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี
ความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงาน 
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่งเพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและ
มีความต่อเนื่อง 
   3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 
 

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
   4.3 ควบคุมติดตามตรวจสอบการด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณการเงินการคลัง
และวัสดุครุภัณฑ์เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
   4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบท้ังด้านงบประมาณอาคารสถานท่ี และอุปกรณ์ในการท างานเพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดโดย อาจพิจารณาน า งบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก 
 

  1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
และระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องพร้อมท้ังเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
  2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
  3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตาม
ระเบียบท่ีก าหนด 
  5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
  6. จัดท างบประมาณรายจ่ายกองคลังและตรวจข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบในการจัดท า
งบประมาณ 
  7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกองคลังให้
ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  8. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 



  9. ควบคุมการจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e - LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ ท้ัง 4 ระบบ 
  10. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงนิทุนส ารองเงนิสะสมวันสิน้เดือนมีนาคมและกันยายนตาม
แบบรายงานท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านักส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ินจังหวัด
ตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 
  11. ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

12. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี ้
  13. ควบคุมและจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนากเพื่อทราบในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา 
  14. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถ่ินก าหนดเพื่อส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วันและส่งส า เนาให้
นายอ าเภอ 
  15. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
เพื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
  16. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
  17. จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบผลการ
จัดท างบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  18. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่างๆของทุกหน่วยงานเพื่อให้ประกอบการ
ค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
  19. ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  20. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุและแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ให้ถูกต้องพร้อมท้ังรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
  21. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชี (Electronic Government 
Procurement : e - GP) 
  22. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e - plan) ระบบสารสนเทศเพื่อวางแผน
ประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  23. ควบคุมการปิด – ปลดประกาศสอบราคา 
 

งานการเงินและบัญชีรับผิดชอบงานดังนี้ 
 

  1. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี 
  2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
และระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
  3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามหมวดแผนงาน 
  4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตาม
ระเบียบท่ีก าหนด เช่น งบทดลองประจ าเดือนสถิติการคลงั รายรับรายจ่ายเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองขนากเพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ 



  5. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e - LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
ด้านระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชีให้ตรงกับการบัญชีด้วยระบบมือ 
  6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด 
  7. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน
ตามแบบรายงานท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ส่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 
  8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
  9. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน
ก าหนดเพื่อให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ 
  10. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินรายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
  11. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน
ก าหนดเป็นประจ าทุกวันท่ีมีการรับจ่าย 
  12. จัดท าแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
14. จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
15. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็คพร้อมท้ังตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน 
16. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
17. จัดท าบัญชีแยกประเภท 
18. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา 
19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
20. จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างค่าตอบแทนประจ าเดือน 
21. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 
22. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน2 
23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม 
25. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายส่งสรรพกรประจ าเดือน 
26. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
27. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดท าทะเบียนรายรับ 
29. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง 
30. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหารพนักงานและพนักงานจ้าง 

 

งานจัดเก็บรายได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
 

  1. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าเดือนและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก 
  2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
  4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวข้องกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองขนาก 



  5. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึงเพื่อให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบ
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องพร้อมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหล่งท่ีมาของรายได้พร้อมท้ังเร่งรัดการจัดเก็บให้
เป็นไปตามเป้าหมาย 
  7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท าการ
พร้อมท้ังตรวจสอบใบส าคัญใบน าส่ง 
  8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการนรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน 

9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนท่ีภาษี 
10. จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
11. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  12. จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ที่กรมส่งเสริมฯ ก าหนด 
  13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบียน
คุมผู้ช าระให้เป็นปัจจุบัน 
  14. ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากส านักงานท่ีดิน 

15. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  16. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมท้ังส ารวจผู้ท่ีอยู่ในข่าย
ต้องช าระค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม 
  17. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องที่ภาษีป้าย 
  18. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องท่ี
ภาษีป้ายและแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี 
  19. บันทึกทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องที่ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน 
  20. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.5) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  21. จัดท ารายงานต่างๆเก่ียวกับแผนท่ีภาษีส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน 

22. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานพัสดุรับผิดชอบงานดังนี้ 
 

  1. รับผิดชอบและด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินตลอดจน
การจ าหน่ายทรัพย์สินและด าเนินการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีก าหนด 
  2. รับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องพร้อม
ท้ังรายงานส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
  3. จัดท ารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) 
ส่งอ าเภอทุกเดือน 
  4. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าทะเบียนเงินประกันสังคมพร้อมท้ังตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 



  7. จัดท าและบันทึกด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  8. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) 
  9. จัดส่งข้อมูลสัญญาซื้อขายตั้งแต่ 100,000 บาท ข้ึนไปให้สรรพากรพื้นท่ีจังหวัดภายใน
วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
  10. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาสส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

11. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
  12.จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองขนากให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการก าหนด 
  13. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างส่งให้    
เพื่อท าการเบิกจ่าย 
  14. จัดเตรียมเอกสารสอบราคาประกวดราคาเพื่อขยายแบบให้ผู้ท่ีสนใจซื้อเอกสาร 

15. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e - GP 
16. จัดท าทะเบียนคุมรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

พระราชบัญญัติระเบียบ 
 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

กฎกระทรวง 
 

  1. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐท่ีใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
  2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
พ.ศ. 25560 
  3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
  4. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  5. กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ท่ีมีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
  6. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 


