
คู่มือปฎิบัติงานกองคลัง
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเขลียง



คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน และเปนคูมือ

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

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

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

ทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

กองคลังจัดคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียงนอกจากใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน

การคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

วัตถุประสงค (Objectives) 

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

2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบคําถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางาน และสามารถ พัฒนาการ

ทํางานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการท างานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการท างานและเปนแหลงขอมูล

สําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 



ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทําแทนกันได 

     2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

     3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

     4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

     5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

     6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

     8. ลดการตอบคําถาม 

ขอบเขต (Scope) 

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

นาเขลียงเพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดานการ

บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติ และวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ

เก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษา แนะนําการทําความเห็นและสรุปรายงาน 

ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน คลังรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวน

ตําบล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.อบต.ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังระดับกลาง) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาใน งานดานการคลังท่ี

ตองใชความรู ความชํานาญ เฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

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

 2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 



 4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 6. จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการจัดทํา 

งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 

 7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจางกองคลัง ใหปฏิบัติงานดวย

เรียบรอยถูกตองตามระเบียบของราชการ 

 8. จัดทําแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 9. ควบคุมการจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยการรับเงิน ฯ ท้ัง ๔ ระบบ 

 10.จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบ

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

รายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 

 11.ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS 

 12.ควบคุมและเรงรัดใหมีการชําระหนี้ 

 13.ควบคุมและจัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน เสนอปลัดองคการบริหารสวน

ตําบลนาเขลียงเพ่ือนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 14.จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพ่ือสงให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสําเนาใหนายอําเภอ 

 15.จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพ่ือนําเสนอผูบริหาร

สวนตําบลนาเขลียงเพ่ือนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 16.ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 17.จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผลการจัดทํา

งบประมาณองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

 18.รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตาง ๆ ของทุกหนวยงาน เพ่ือใชประกอบการคํานวณขอตั้ง

งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบลนาเขลียง 

 19.ควบคุมตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 20.ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองพรอมท้ัง

รายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 



 21.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e-GP) 

       22.ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 23.ควบคุมการปด-ปลดประกาศราคา 

โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลนาเขลียงกองคลัง 

    แบงออกเปน 2 ฝาย 

1. ฝายการเงิน 

2. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

ฝายการเงิน รับผิดชอบดานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

 1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

 4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

เชน งบทดลองประจําเดือน,สถิติการคลัง,รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาเขลียงเพ่ือนําเสนอให

ผูบริหารทราบ 

 5. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือระบบ

งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญช ีใหตรงกับการลงบัญชีดวยดวยระบบมือ  

  6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม และเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 

 7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงาน

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบ แลว

รายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 

 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

 9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือสงให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 

 10.จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 



 11.จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปนประจํา

ทุกวันท่ีมีการรับจาย 

 12. จัดทําแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 14. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

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

 16. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

 17. จัดทําบัญชีแยกประเภท 

 18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 

 19. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

 20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน 

 21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบยีนเงินนอกงบประมาณ 

 22. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 

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

 24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 

 25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพากรประจําเดือน 

 26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 

 28. จัดทําทะเบียนรายรับ 

พนักงานตามภารกิจ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกอยาง 

2. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 



1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 

2. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 1. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําป และเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน

ตําบล 

 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 

 5. ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ

รายได ตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการท่ี

เก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายได พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตอง และนําเงินฝากธนาคารทุกวันทําการพรอมท้ัง

ตรวจสอบใบสําคัญ สรุปใบนําสง 

 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารรับเงินท่ีใชแลว และใชปจจุบัน 

 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 

 10.จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 12. จัดทําและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามท่ี

กรมสงเสริม ฯ กําหนด 

 13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียนคุมผูชําระใหเปน

ปจจุบัน 

 14. ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 

 15. จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสนิ (ผท.4) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 



16.จัดทํารายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริม ฯ  

17.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

พนักงานจางตามภารกิจ 

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

 2. จัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมท้ังสํารวจผู ท่ีอยูในขายตองชําระ

คาธรรมเนียมใหชําระคาธรรมเนียม 

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

 4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย และ

แบบพิมพตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บภาษี 

5. บันทึกทะเบียนคุมผูมาชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายใหเปนปจจุบัน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

 1. รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจําหนายทรัพยสิน 

และดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

 2. รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองพรอมท้ังรายงานสง

ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 

 3. จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) สงอําเภอ

ทุกเดือน 

4. จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 

5. จัดทําทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 

6. จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจําป 

7. จัดทําและบันทึกการดําเนนิการจัดซ้ือ-จัดจาง ดวยระบบบญัชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริม ฯ กําหนด 

8. จดัทําและบันทึกการดําเนนิการจัดซ้ือ-จัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

 9. จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาท ข้ึนไปใหสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดภายใน วันท่ี 10 ของ

เดือนถัดไป 

 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

 11.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 

 12.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 



พนักงานจางตามภารกิจ 

 1. จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินของ อบต.ใหถูกตองตาม

ระเบียบ และหนังสือสั่งการกําหนด 

 2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดทําเอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ-จัดจาง สงใหเพ่ือทําการ

เบิกจาย 

3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหแกผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 

4. จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอร และระบบ e-GP 

5. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 

 2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2542 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2541 

และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 

5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 

6. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 

7. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ.2508           

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

 

 



ตุลาคม พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สงิหาคม กันยายน

น ำส่ง เงินรับฝำกอ่ืนท่ีหักจำกเงินเดือนฯ
น ำส่ง ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย
น ำส่งเงินสมทบประกันสังคม
น ำส่งข้อมูล ภงด.3ก
น ำส่งเงินสมทบ กบท.,กสท.,ส.ท.ท.
ช ำระหน้ีเงินกู้ กสท.
รำยงำนกำรจ่ำยเงินอุดหนุนฯ
ปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรและจัดท ำฎีกำเงินเดือน 
จัดท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินระหว่ำงหน่วยงำนภำยใต้สังกัดฯ

ปิดงบเดือน, รำยงำนงบเดือน
ปิดงบเดือน, รำยงำนงบเดือน ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ย่ืนภำษี หัก ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1 ทุกส้ินปีปฏิทิน
รำยงำนข้อมูลส ำนักงำนนโยบำยคลัง
รำยงำนข้อมูลเงินอุดหนุนท่ัวไป(e-plan)
ย่ืนภำษี หัก ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1ก ประจ ำปี
รำยงำนเงินสะสม
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส

ภายใน 5 วันท าการของเดือนถัดไป

งาน ห้วงระยะเวลาด าเนินงาน

งานการเงิน
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 20 ของทุกเดือน

สง่ภายในสิน้เดือนของทุกเดือน

งานบัญชี

ภายใน 5 วันท าการของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป



ตุลาคม พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สงิหาคม กันยายน
งาน ห้วงระยะเวลาด าเนินงาน

งานการเงินรำยงำนข้อมูลรับ-จ่ำยรำยไตรมำสส ำนักงำนคลังจ.
รำยงำนสถิติกำรคลัง(info)
ปิดงบปี,รำยงำนงบปี
รำยงำนข้อมูลเงินกู้ (info)
รำยงำนควบคุมภำยใน
รำยงำนกำรรับ - จ่ำยเงิน ประจ ำปีงบประมำณ

จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
สรุปผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (สขร.)
ประกำศผู้ชนะกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ รำยไตรมำส
จัดท ำค ำส่ังตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ สตง.,หน่วยก ำกับ
แผนซ่อมบ ำรุงฯ,ประกำศแผนฯ
เกณฑ์กำรประหยัดพลังงำนน้ ำมันเช้ือเพลิง
รำยงำนเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ

งานพัสดุ

ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป



ตุลาคม พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สงิหาคม กันยายน
งาน ห้วงระยะเวลาด าเนินงาน

งานการเงิน

จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังพนักงำนส ำรวจ/จัดท ำประกำศส ำรวจ
ประชำสัมพันธ์,ส ำรวจ,เตรียมแบบพิมพ์
ออกตรวจกำรใช้ประโยชน์(ส ำรวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง)
จัดท ำบัญชีรำยกำรท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง ภ.ด.ส.3
ปิดประกำศ ภ.ด.ส.3 - 4 และส่งข้อมูลรำยบุคคล
ปิดประกำศ ภ.ด.ส. 1 - 2 ปิด ณ ท่ีท ำกำร
ส่งแจ้งประเมิน ภ.ด.ส. 6-7-8 รำยบุคคล
รับช ำระภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง
รำยงำนกำรใช้จ่ำยใบเสร็จรับเงิน
แจ้งเตือนกำรช ำระภำษีท่ีค้ำง
แจ้งภำษีท่ีค้ำงช ำระให้กับท่ีดินอ ำเภอฯ
รับแบบ ภป.1/จัดเก็บภำษี ป้ำย
ตรวจติดตำมผู้ค้ำงช ำระภำษี/ช ำระภำษีส่วนเพ่ิม
จัดท ำแบบ กค.1/กค.2,รำยงำนผลฯ
รวบรวมและจัดส่งข้อมูลกำรจัดเก็บภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง

ให้คณะกรรมกำรภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำงประจ ำจังหวัด
ปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภำษีฯ (กรณีท่ีดินมีกำรเปล่ียนแปลง)  (10-15)  (10-15)  (10-15)  (10-15)

งานจัดเก็บรายได้




