
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่ 

กองคลัง 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ 

อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ความเปนมา/ความสําคัญ  

 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

และเปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทาง

เดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช

เปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปนแหลงขอมูลให

บุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ นอกจากใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลังองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ 

 

 วัตถุประสงค  

  ๑. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการ

ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางานและสามารถพัฒนาการ

ทํางานใหเปนมืออาชีพได 

  ๓. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความตองการได 

  ๔. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ

และครบถวนท้ังระดับครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

  ๕. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

  ๖. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดคามผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลด

ความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

  ๗. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

  ๘. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน 

๑ 



 

 ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

  ๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วและทําแทนกันได 

  ๒. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

  ๓. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

  ๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

  ๕. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

  ๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

  ๗. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

  ๘. ลดการตอบคําถาม 

 

 ขอบเขต  

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

ตําบลบานเกาะเพ่ือเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ  

  การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดาน

การบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายไดงานรวบรวมขอมูลสถิติและ 

วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล การทํา

ความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานคลังเก็บรักษา 

ทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  

  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.อบต. ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง

ระดับกลาง) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ  

จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงาน

ดานการคลังท่ีตองใชความรู ความชํานาญเฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

มากเปนพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    

   

  

๒ 



 

 

 

 ๑. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 ๒. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบ

หนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 ๓. ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 ๔. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลา เปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

 ๕. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 ๖.จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการจัดทํา

งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

 ๗. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานและพนักงานจางกองคลังใหปฏิบัติงานดวย

ความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 ๘. จัดทําแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 ๙ .  ควบ คุมการจั ด ทํ าบัญชีด วยระบบคอมพิว เตอร  ( e-laas)  ให ถูกตอ ง เป น ไปตามระ เบี ยบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน ฯ ท้ัง ๔ ระบบ 

 ๑๐. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตามแบบ

รายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด สงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบ  

แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคมของทุกป 

 ๑๑. ควบคุมและเบิกจายใน GFMIS 

 ๑๒. ควบคุมและเรงรัดใหมีการชําระหนี้ 

 ๑๓. ควบคุมและจัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนเสนอปลัดองคการบริหาร

สวนตําบลบานเกาะ เพ่ือนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 ๑๔. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพ่ือสงให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน ๙๐ วัน 

 

 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของกองคลัง 

  

๓ 



 

 

 ๑๕. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพ่ือนเสนอ

ผูบริหารทองถ่ินและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

 ๑๖. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 ๑๗. จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลังและตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผลการจัดทํา

งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

 ๑๘. รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตางๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใชประกอบการคํานวณขอตั้ง

งบประมาณเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ 

 ๑๙. ควบคุมตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 ๒๐. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองพรอมท้ัง

รายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

 ๒๑. ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurment 

:e-GP) 

 ๒๒. ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๒๓. ควบคุมการปด – ปลดประกาศสอบราคา 

  

 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

๔ 



 

 

 

   ๑.ฝายการเงิน 

   ๒.ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

   ๓.ฝายพัสดุและทรัพยสิน 

  ฝายการเงิน  รับผิดชอบดานการเงินและบัญชี ดังนี ้

   ๑. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

   ๒. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

   ๓. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

   ๔. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนด เชน งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

บานเกาะเพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ 

   ๕. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ

ดานระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยระบบมือ 

   ๖. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 

๗. ตรวจสอบทะเบียนเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ 

กันยายนตามแบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 

จัดหวัดตรวจสอบแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

   ๘. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

   ๙. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

กําหนดเพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 

 

 

 

 

   โครงสรางสวนราชการของกองคลัง 
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   ๑๐. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด

เพ่ือนเสนอผูบริหารทองถ่ินและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

๑๑. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

กําหนดเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย 

   ๑๒. จัดทําแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

   ๑๓. ตรวจสอบฎีกาเบกิจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

   ๑๔. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

   ๑๕. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน 

   ๑๖. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ 

   ๑๗. จัดทําบัญชีแยกประเภท 

   ๑๘. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 

   ๑๙. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

   ๒๐. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนประจําเดือน 

   ๒๑. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 

   ๒๒. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน ๒ 

   ๒๓. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 

   ๒๔. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 

   ๒๕. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพากรประจําเดือน 

   ๒๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   ๒๗. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน ๓ 

   ๒๘. จัดทําทะเบียนรายรับ 
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   ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

   ๑.วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําปและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดของ

องคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ  

   ๒.งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

   ๓.งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

   ๔.งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 

บานเกาะ 

   ๕.ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึงเพ่ือ 

ใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งอยางมีประสิทธิภาพ 

   ๖.ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบ 

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายได พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไป

ตามเปาหมาย 

๗.ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวัน 

ทําการพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญสรุปใบนําสง 

๘.ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน 

 ๙.ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 

 ๑๐.จัดทําใบสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 ๑๑.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๑๒.จัดทําและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบนทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบ 

คอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมฯ กําหนด 

   ๑๓.รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียน

คุมผูชําระใหเปนปจจุบัน 

   ๑๔.ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 

   ๑๕.จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.๔) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.๕)ให

ถูกตองและเปนปจจุบัน 

 
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   ๑๖.จัดทํารายงานตางๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรม

สงเสริมฯ 

   ๑๗.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

 ฝายพัสดุและทรัพยสิน 

๑.รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ –จัดจาง ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจน 

การจําหนายทรัพยสินและดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

   ๒.รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ – จัดจางให

ถูกตองพรอมท้ังรายงานสงในสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

   ๓.จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ 

(แบบ สขร.๑) สงอําเภอทุกเดือน 

 

   หนาท่ีของพนักงานจางตามภารกิจ 

   ๑.จัดทําทะเบียนคุมผูชําระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบัน 

   ๒.จัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมท้ังสํารวจผูท่ีอยูในขาย

ตองชําระคาธรรมเนียมใหชําระคาธรรมเนียม 

   ๓.สํารวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 

   ๔.จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษี

ปายและแบบพิมพตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บภาษี 

   ๕.บันทึกทะเบียนคุมผูชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายใหเปน

ปจจุบัน 

   ๖.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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