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ความสําคัญ 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลัง ทราบข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน และเปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ี

เก่ียวของ ใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยนําคูมือการปฏิบัติงานเปน

เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกไดทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกอง

คลัง 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย นอกจากให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุม

มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบรหิารงานการคลัง 

วัตถุประสงค 

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

2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการ

ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการ

ทํางาน และสามรถพัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

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

4. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

5. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือ

ลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาการปฏิบัติงาน 

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

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

ตรงกับความตองการในการใชบริการ 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วและสามารถทํางานแทนกันได 

2. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

3. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

4. สามารถทํางานไดอยางมืออาชีพ  

5. ลดการตอบขอซักถาม 

6. ลดเวลาในการสอน 

7. สรางความม่ันใจในการทํางาน 

 



 

ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง ใหใชกับสวนราชการของ เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลํา

โดมนอย อําเภอสิรินธรจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติงานดานการบริหารงานกองคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงาน

ปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ

การปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ

จัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู 

งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

เสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปน

อํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเทศบาล ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง

ระดับตน) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือใน

ฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 

กํากับแนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใต

บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตางๆ  ดังนี้ 
 

1. ดานแผนงาน 

   1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง 
เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
   1.2   รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและ
งานการพัสดุหรืองานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  
   1.3  ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 



   1.4  รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การ
คลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการ
แผนงานกิจกรรม ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 
   1.5  รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดทําพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตร
มาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งานประมาณรายจายประจําป  
   1.6  รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการทํางานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
   1.7  วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบ
กับสถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2.   ดานบริหารงาน 
   2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนดไว  
   2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี 
ผลกระทบปญหาอุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  
   2.5  รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวใน
การปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   2.6  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งาน
รวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตังเงินเปนตน เพ่ือ
ควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
   2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจําทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ  รายงาน
การปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  
   2.8  ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยาง
ท่ัวถึงเพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9  ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด. 
   2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสง
เงิน และการนําสงเงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 



   2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและ
งบประมาณเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
   2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน. 
   2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปน
ตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3.  ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
   3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว   . 
   3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
   3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานให
มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะ
งานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความ
คลองตัวและมีความตอเนื่อง 
   3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
ผูบังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
  4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให เ กิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณการเงิน 
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 
   4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบท้ังดานงบประมาณ  อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
หนาท่ีความรับผิดชอบกองคลังเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
  1.  ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของพรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย  
  2.  ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 



  3.  ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
  4.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลา เปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนด  
  5.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
  6.  จัดทํางบประมาณรายจายกองคลัง และตรวจขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการจัดทํา
งบประมาณของเทศบาล 
  7.  ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานและพนักงานจางกอง
คลังใหปฏิบัติงานดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  
  8.  จัดทําแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 
  9.  ควบคุมการจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-LAAS) ใหถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ การะทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินฯ ท้ัง 4 ระบบ 
  10.  จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ
กันยายน ตามแบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด สงใหสํานักสงเสริมการปกครอง
สวนทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบ แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ
ทุกป  
  11.  ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS  
  12.  ควบคุมและเรงรัดใหมีการชําระหนี้  
  13.  ควบคุมและจัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนเสนอ
ปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยา เพ่ือทราบใน
ฐานะผูบังคับบัญชา 
  14.  จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด เพ่ือสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสําเนาให
นายอําเภอ  
  15.  จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 
กําหนดเพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน  
  16.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ  
  17.  จัดทํางบประมาณรายจายของกองคลังและตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผล
การจัดทํางบประมาณของเทศบาล 
  18.  รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตางๆ ของทุกหนวยงานเพ่ือใหประกอบการ
คํานวณขอตั้งงบประมาณเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ  
  19.  ควบคุมตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ  
  20.  ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัด
จางใหถูกตอง พรอมท้ังรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 
  21.  ควบคุมการดําเนินการจัด ซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Elrctronic 
Government Procurement : e-GP)  
  22.  ควบคุมการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-plne) ระบบสารสนเทศเพ่ือ
วางแผนประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
  23.  ควบคุมการปด-ปลดประกาศสอบราคา 



 
 
งานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1.  วิเคราะหงบการเงินและบัญชี  
  2.  ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
  3.  ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 
  4.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด เชน งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจาย เสนอปลัดเทศบาลตําบลนิคม
สรางตนเองลําโดมนอย เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ 
  5.  ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
ดานระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการบัญชีดวยระบบมือ  
  6.  ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด  
  7.  จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ
กันยายนตามแบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน กําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบแลวรายงานใหผูสาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและ
ตุลาคมของทุกป  
  8.  ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS      
  9.  จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดเพ่ือใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ  
  10.  จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินรายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสาม
เดือน 
  11.  จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจ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ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ  
  22.  จัดทําสมุดเงินสดจายใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2  
  23.  จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน  
  24.  จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม   
  25.  จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพกรประจําเดือน  



  26.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  27.  จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรบาน 3 
  28.  จัดทําทะเบียนรายรับ  
  29.  ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 
  30.  จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง  
 

งานจัดเก็บรายได รับผิดชอบงาน ดังนี้  
  1.  วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําเดือนและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดของ
เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  
  2.  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน  
  3.  งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได  
  4.  งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวของกับการจัดหารายไดของเทศบาลตําบลนิคมสราง
ตนเองลําโดมนอย  
  5.  ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง
เพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ  
  6.  ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายไดพรอมท้ังเรงรัดการ
จัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย  
  7.  ตรวจสอบและรับเงินตามใบสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวันทํา
การพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญใบนําสง 
  8.  ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการนรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน  
  9.  ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี  
  10.  จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 
  11.  รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  12.  จัดทําและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบ
คอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมฯ กําหนด 
  13.   รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตาม
ทะเบียนคุมผูชําระใหเปนปจจุบัน  
  14.  ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 
  15.  จัดทําทะเบียนคุมผูชําระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบัน  
  16.  จัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมท้ังสํารวจผูท่ีอยูใน
ขายตองชําระคาธรรมเนียมใหชําระคาธรรมเนียม  
  17.  สํารวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย  
  18.  จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุง
ทองท่ี ภาษีปาย และแบบพิมพตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บภาษี  
  19.  บันทึกทะเบียนคุมผูชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายใหเปน
ปจจุบัน  
  20.  จัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  



  21.  จัดทํารายงานตางๆ เก่ียวกับแผนท่ีภาษีสงจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ิน 
  22.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 
งานพัสดุ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1.  รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจาง ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน
ตลอดจนการจําหนายทรัพยสินและดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ี
กําหนด   
  2.  รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ จัดจางถูกตอง
พรอมท้ังรายงานสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 
  3.  จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ 
สขร.1) สงอําเภอทุกเดือน 
  4.  จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน  
  5.  จัดทําทะเบียนเงินประกันสังคมพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันใหเปน 
       ปจจุบัน    
  6.  จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจําป  
  7.  จัดทําและบันทึกดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรท่ีกรมสงเสริม
การปกครองสวนทองถ่ิน กําหนด  
  8.  จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Government Procurement : e-GP)  
  9.  จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายต้ังแต 100,000 บาท ข้ึนไป ใหสรรพยากรพ้ืนท่ีจังหวัด
ภายใน วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป  
  10.  รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
  11.  ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา  
  12.  จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ จัดจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินของเทศบาลให
ถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด  
  13.  ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดทําดอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ จัดจางสง
ใหเพ่ือทําการเบิกจาย 
  14.  จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขยายแบบใหผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 
  15.  จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอรและระบบ e-GP  
  16.  จัดทําทะเบียนคุมรักษารถยนตสวนกลาง  
  17.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติ 
  1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ระเบียบ  
  1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
   
กฎกระทรวง 
  1.  กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560  
  2.  กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 25560 
  3.  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ.2560 
  4.  กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัด
จางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  5.  กฎหมายกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 
  6.  กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   
 
 
  
   

 




