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คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เกี่ยวกับ การกําหนด นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจสอบเกี่ยวกับ การเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ       
ให้คําปรึกษา และสรุปรายงาน ดําเนินการ เกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่า และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 



โครงสร้างของกองคลัง 

 
นางสาวถาวร  ดวงปากดี 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

                           
    นางสาวณัฐฏ์วรันธร  ค าศรีพล       นางสาวณัฐชยา  เดชธิสา     นางสาวสายสุดา  ค าโคตร       นายอภิวัฒน์  บู่ทองมา 
   นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ     นักวิชาการพัสดุช านาญการ    เจ้าพนกังานพัสดุช านาญงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน 
 

                                        
         นางสาวประภัสรา  ร้อยพิลา      นางสาวเจนจิรา  นามเพ็ง    นางสาวเกวลิน  จันทรเสนา     นางสาวพัชรา  วันทอง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏบิัติงาน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบติังาน  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

                       
นางเสาวนีย์ ทองอารีกูล    นางสาววรรณิตา  เพ็งพา      นางวิพัฒย์  เพ็งลุน        นางรุ่งรัตน์  มีบุตร  นางสาวจรรยา  โพธิ์โคตร 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้           แม่บ้าน       จ้างเหมาบริการดูแลระบบประปา พนกังานจ้างเหมาบริการ 
 
 
 



 
 
 

  
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน          
และเป็นคู่มือสําหรับศึกษาวิธีการ ปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยการนําคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้
เป็นแหล่งข้อมูล ในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
 

  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลตําบลโคกภู นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
คลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติ งานเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความส าคัญ 
 



 
 
 

 
 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคําถาม     

ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน และสามารถพัฒนาการ
ทํางานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงานสามรถเข้าใจการทํางานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้ง

ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับความ

ต้องการในการใช้บริการ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค ์
 



 

 

 

 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถทํางานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
3. สามารถทํางานได้อย่างมืออาชีพ 
4. ลดเวลาในการสอน 
5. สร้างความม่ันใจในการทํางาน 
6. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
7. ลดการตอบข้อซักถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 



 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองคลัง เทศบาลต าบลโคกภู 

1.งานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

   ๑. จัดทําใบนําส่งและสรุปใบนําส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จและนําฝากธนาคารทุกวัน 
พร้อมทั้งลงบัญชีให้เป็นปัจจุบัน          
   ๒. งานออกใบเสร็จรับเงิน/งานตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมส่งเสริมฯ 
   ๓. งานจัดทําฎีกา/ควบคุมงบประมาณ ตัดยอดเงินงบประมาณ พร้อมตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกาและรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
   ๔. นําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ สหกรณ์ออมทรัพย์ตาม
กําหนดเวลา  
     ๕. นําส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือน ธันวาคมของทุกปี 
     ๖. การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคัญ รับ
เงิน หรือหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
                      ๗. จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/รายงานเงินคงเหลือประจําวัน/จัดทําทะเบียนคุมต่างๆ 

     ๘. จัดทําการบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ เงินสดจ่าย  แยกประเภท ฯลฯ  พร้อมผ่านรายงาน
ต่าง ๆ    ที่เก่ียวข้อง 

 ๙. จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินและจําทําใบผ่าน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน
และปิดบัญชีงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ พร้อมทั้งจัดทํารายงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

๑๐. งานจัดส่งรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องและเป็นปัจจุบัน 
๑๑. งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนความรับผิดชอบ 
12. ควบคุมและดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆทั้งระบบ 

Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้
นําส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้าน    การบัญชี
เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

13. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
14. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)  
15. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. งานจัดเก็บรายได้ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของเทศบาล
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับแบบรายการคําร้องหรือคําขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียมชําระเงิน  เขียน
ใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญชี                                                                            

๒. จัดทําทะเบียนและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และนําส่งเงิน เป็นต้น  

๓. งานการศึกษาวิเคราะห์ วิเคราะห์และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร
ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการ
จัดเก็บรายได้           

                                                                                        /๔. งานวางแผน... 
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๔. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล งานพิจารณาปรับปรุง
หลักเกณฑ์การประเมิน และกําหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน 

๕. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชําระภาษีอากร งานจัดทําหนังสือแจ้งให้อยู่ในเกณฑ์เสีย
ภาษีทราบล่วงหน้า 
         ๖. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือคําร้อง
ภายในกําหนด และรายชื่อผู้ไม่ชําระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในกําหนดของแต่ละปีงานจัดทําหนังสือ
เตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาชําระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ภายในกําหนด 
         ๗. รับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย และภาษีบํารุงท้องที่   
         ๘. งานอํานวยความสะดวกและบริการประชาชนในการติดต่อชําระภาษี 
         ๙. งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
                             ๑๐. งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนความรับผิดชอบ 

11.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. งานธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

๑. งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่าง
โต้ตอบหนังสือราชการของกองคลัง  การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ 
      ๒.งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอํานวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะของกองคลัง 
     ๓. งานเลขานุการและงานประชุม ผู้บริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาลของกองคลัง 

   ๔. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   ๕. งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

   ๖. งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของกองคลัง 
   ๗. รับผิดชอบ ด้านงานธุรการของงานการเจ้าหน้าที่ 
   ๘. รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของกองคลัง 
   ๙. ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 

 ๑๐. งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนความรับผิดชอบ 
11.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

4.งานพัสดุและทรัพย์สิน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

๑. มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ แผนพัสดุระยะปานกลาง แผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

๒. งานควบคุมการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
๓. งานตรวจรับพัสดุ และการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอื่น ๆ 
๔. งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ งานการจําหน่ายพัสดุ 
 
                                                                         /๕. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง.. 
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๕. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา ประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตาม

ระเบียบพัสดุงานจัดทํางบทรัพย์สิน การรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๖. งานสั่งซื้อสั่งจ้างตามระเบียบพัสดุ        
๗. งานทะเบียนประวัติการซ่อม บํารุงทรัพย์สิน 
๘. งานการจัดทําทะเบียนควบคุมพัสดุกลาง พัสดุกอง และทรัพย์สินอื่น ๆ 
๙. งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ งานจําหน่ายพัสดุ 
๑๐. งานจัดทําทะเบียนเงินรับฝากสัญญา ควบคุมการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
11. ควบคุมการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (Elrctronic Government 

Procurement : e-GP) 
12.ควบคุมการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plan ) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผน

ประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
13. จัดทําทะเบียนคุมรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
๑4. งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนความรับผิดชอบ 
15.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

5. พนักงานจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ทะเบียน กค -87 สกลนคร   มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กค. ๘๗ สกลนคร  บํารุงรักษารถยนต์  
รับน้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เพ่ือการใช้งานสําหรับรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพปกติสามารถใช้งานได้ตลอด  
๒๔ ชั่วโมง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบหนังสือสั่งการ 

๒. ช่วยในงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป                                                                       
๓. บริการขับรถยนต์ไปราชการตามคําสั่งของเทศบาลตําบลโคกภูหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ช่วยในงานรับส่งเอกสาร หนังสือของทางราชการ                                                                   
๕. ให้อยู่ประจําจุดศูนย์บริการร่วม ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของเทศบาลตําบลโคกภู 

 ๖. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

6.จ้างเหมาบริการดูแลระบบประปา มีหน้าที่ ดังนี้  

 1. ปฏิบัติติหน้าที่ดูแลควบคุมเปิด-ปิด น้ําประปา   
 2. ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบการสูบน้ําดิบซ่อมแซมระบบน้ําเบื้องต้น 
 3. ปฏิบัติหน้าที่ทําความสะอาดล้างระบบประปาในการผลิต 
 4. ปฏิบัติหน้าที่งานจดมาตรน้ําของการใช้น้ําประปา 
 5. รายงานมาตรน้ําคงท่ีและมาตรน้ําไม่เคลื่อนไหว 
 6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                                                  

 
 
 



 


