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ความสำคัญ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบ ัติงาน จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งท่ี
เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัต ิงานเป็น 
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิ บัติงานด้านกอง 
คลัง 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลตำบลแม่เงิน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด 
ด้านการคลัง ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหาร ใช้ในการควบคมมาตรฐานการ
ปฏบิตังิานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกดิประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 
 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพือ่ให้มีคู่มือการปฏิบตัิงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ 

ตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงานลดขอผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการ 
ทำงาน และสามารถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพือ่เป็นเครื่องมือทีส่ำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพือ่ให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขัน้ตอน 
5. เพือ่ให้ผู้ปฏิบตัิงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกดิความผิดพลาดในการทำงานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ 

ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นจาการปฏิบตัิงาน 
6. เพือ่ให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชนจากคู่มือการปฏิบัติงาน 

ตรงกับความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของการจดัทำคูม่ือการปฏบัิติงาน 
1. สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถทำงานแทนกนัได้ 
2. ลดข้อผดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึน้ในการทำงาน 
4. สามารถทำงานได้อย่างมืออาชีพ 
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความมัน่ใจในการทำงาน
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ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบตัิงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาลตำบลแม่เงิน อำเภอเชียง 

แสน จังหวัดเชียงราย เพื่อให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 

หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ  
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อำนวยการกองคลัง) ซ่ึงมีลักษณะงาน 

ปฏบิตัิเกีย่วกบัการกำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ จัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ เสนอแนะ
และให้คำปรึกษาแนะนำ การทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตท่ีเป็น อำนาจหน้าท่ี
ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่
เกีย่วขอ้งหรือที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

หนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตำแหนง่ 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเทศบาล ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ขนาดเล็ก หรือใน 
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับแนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไ้ขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ท่ีมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้ 
บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้าน 
ต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง 

เพือ่วางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ 
งานการพัสดุหรืองานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ 
ปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การ 
คลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการ 
แผนงานกิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด
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1.5 รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษ ีจัดทำพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตร 
มาส เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม 
งานประมาณรายจ่ายประจำปี 

1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ 
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึน้ ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบ 
กับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงิน 
งบกลาง เงนิอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธ ีการปฏิบัติราชการของหน ่วยงาน เพื่อเป็นแนว 

ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ใน 

เรื่องต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี 
กำหนดไว้ 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงาน 
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบปัญหาอุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไ้ข 

2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวใน 
การปฏิบัตงิานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ทำความเห็นและ 
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บร ายได้ งาน 
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู ้งานรับรองสิทธ ิงานเบิกเงิน 
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพยส์ินที่มีค่าและหลักฐานแทนตังเงินเป็นต้น เพื่อ 
ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสทิธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงาน 
การปฏิบัตงิาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วข้อง เพื่อให้เป็นไปตาม 
แนวทางท่ีกำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง 
ท่ัวถงึเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การ 
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด. 

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่ง 
เงนิ และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบยีบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ 
งบประมาณเพื่อนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองสวน 
ท้องถิ่น
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2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี 
เกีย่วข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน. 

2.13 ตอบปัญหา ชี้แจ ้งและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับ 
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
เป็น ต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดั่งกล่าวเป็นไปตามวัตถปุระสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคลองกับภารกิจ 

ปริมาณงานและงบประมาณเพื่อให้ปฏิบตัิราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การ 

ปฏิบตัิงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน 

บงัคบับัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบตัิ 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบคลากรในหน่วยงานให้ มี

ความเหมาะสมและมีความยืดหยุนต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะ งาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความ 
คล่องตวัและมีความต่อเนื่อง 

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝ ึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติให้เกิด 
ประโยชน์แกห่น่วยงานอย่างยั่งยืน 

 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ 

หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้ เกิด 

ประสิทธิภาพ ความคุมค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน 

การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ ท่ี 
กำหนด 

4.4 รว่มหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิด ประสิทธิภาพ 
คุ้มคา่ และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกดั โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ 
จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกนั 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองคลังเทศบาลตำบลแม่เงิน 
1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้องพร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
4.  ตรวจสอบการจัดทำรายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนดเวลา เป็นไป ตาม

ระเบียบที่กำหนด



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

 

5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
6. จัดทำงบประมาณรายจ่ายกองคลัง และตรวจข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบในการจัดทำ 

งบประมาณของเทศบาล 
7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดำเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกอง 

คลังให้ปฏิบตัิงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
8. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงนิตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
9. ควบคุมการจัดทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร ์ (e-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตาม 

ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงนิฯ ท้ัง 4 ระบบ 
10. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ 

กันยายน ตามแบบรายงานกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด ส่งให้สำนักส่งเสริมการปกครอง ส่วน
ท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ ทุกปี 

11. ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
12. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการชำระหนี้ 
13. ควบคุมและจัดทำรายงานแสดงรายรบรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอ 

ปลดเทศบาลตำบลแม่เงิน เพื่อเสนอนายกเทศมนตรีตำบลแม่เงิน เพื่อทราบในฐานะผู้บังคับบัญชา 
14. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วน 

ท้องถิ่นกำหนด เพื่อส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และส่ งสำเนาให้ 
นายอำเภอ 

15. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กำ 
หนดเพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถิน่และประกาศสำเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 

16. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
17. จัดทำงบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบผล 

การจัดทำงบประมาณของเทศบาล 
18. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อให้ประกอบการ 

คำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
19. ควบคุมตรวจสอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง 

ราชการ 
20. ควบคุมและรบัผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัด 

จ้างให้ถูกต้อง พร้อมท้ังรายงานให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตามกำหนดเวลา 
21. ควบคุมการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (E-

Government Procurement: e-GP) 
22. ควบคุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพื่อ 

วางแผนประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
23. ควบคุมการปิด-ปลดประกาศสอบราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

งานการเงินและบัญชี รับิผดชอบงาน ดั้งนี้ 
1. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี 
2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
3. ควบคุมการตรวจสอบการเบ ิกจ่ายเง ินทุกประเภทให้ถูกต ้องตามข้อบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน 
4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนดเวลาเป็นไปตาม 

ระเบียบที่กำหนด เช่น งบทดลองประเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจ่าย เสนอปลัดเทศบาลตำบลแม่เงนิเพ่ือ
นำเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดทำบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (E-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ด้านระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการบัญชีด้วยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนเงนิยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงนิยืมภายในกำหนด 
7. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ 

กันยายนตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการ 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและ 
ตุลาคมของทุกปี 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
9.   จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วน 

ท้องถ่ินกำหนดเพื่อให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งสำเนาให้อำเภอ 
10. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินรายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสาม 

เดือน 
11.  จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วน 

ท้องถิน่กำหนดเป็นประจำทุกวนัที่มีการรับจ่าย 
12. จัดทำแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิ 
13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงนิตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
14. จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
15. จ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดทำเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบสำคัญการรับเงิน  
16. จัดทำบญัชีแยกประเภท 
17. จัดทำรายงานประจำเดือน  ประจำป ีเสนอผู้บังคบับัญชาตามกำหนดเวลา 
18. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
19. จัดทำบญัชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจำเดือน 
20. จัดทำทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ  
21. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
22. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการนำส่งเงินประกันสังคม 
23. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ส่งสรรพกรประจำเดือน 
24. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ผู้บงัคบับัญชามอบหมาย 
25. จัดทำทะเบียนรายรับ 
26. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงนิของทุกกอง 

27. จัดทำหนังสือรับรองเงนิเดือนของผู้บริหาร พนักงาน และพนักงานจ้าง 
 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

 
 

งานจัดเก็บรายได้ รับผิดชอบงาน ดั้งนี้ 
1. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจำเดือนและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้

ของ เทศบาลตำบลแม่เงิน 
2. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแกไ้ขปญัหาและอุปสรรคในการจัดเกบ็รายได้ 
3. งานวางแผนและโครงการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหารายได้ ของเทศบาลตำบลแม่เงิน  
4. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง 

เพือ่ให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตัง้ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

และ ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหล่งท่ีมาของรายได้พร้อมทั้ง
เร่งรัดการ จัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

6. ตรวจสอบและรับเงินตามใบส่งประจำวันให้ถูกต้องและนำเงินฝากธนาคารทุกวันทำ
การพร้อมทั้งตรวจสอบใบสำคัญใบนำส่ง 

7. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินที่ใช้แล้วและใช้
ปจัจุบัน 
8. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี 
9. จัดทำใบนำส่งเงินประจำวันในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
10. รบัผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานทีเกี่ยวขอ้ง 
11. จัดทำและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องด้วย

ระบบ คอมพิวเตอรต์ามที่กรมส่งเสริมฯ กำหนด 
12. ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากสำนักงานที่ดิน 
13. สำรวจแหล่งรายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
14. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษี

ปา้ย และแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเกบ็ภาษี 
15. บันทึกทะเบียนคุมผู้ชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษป้ายให้เป็น ปัจจุบัน 
16. จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผท.5) ให้ถูกต้องและเป็นปจัจุบัน 
17. จัดทำรายงานต่างๆ เกี่ยวกับแผนท่ีภาษีส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วน

ท้องถิน่ 
18. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคบับญัชามอบหมาย 

 

งานพัสดุ รับผิดชอบงาน ดั้งนี้ 
1. รับผิดชอบและดำเนิน การจัดซื้ อ – จัดจ้าง ซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

ตลอดจนการจำหน่ายทรัพย์สินและดำเนินการอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกำ 
หนด 

2. รับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้างถูกต้อง 
พร้อมท้ังรายงานส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตามกำหนดเวลา 

3. จัดทำรายงานเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ 
สขร.1) สง่อำเภอทุกเดือน 

4. จัดทำทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

5. จัดทำทะเบียนเงนิประกันสังคมพร้อมท้ังตรวจสอบกำหนดคืนหลักประกันให้เป็น  
ปจัจุบนั 

6. จัดทำรายละเอียดทรัพย์สินประจำปี 
7. จัดทำและบันทึกดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ท่ีกรมส่งเสริม 

การปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนด 
8. จัดทำและบันทึกดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง ภาครัฐ ด้วยวิธีอิเลกทรอนิกส์ Electronic 

Government Procurement: e-GP) 
9. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาส 
10. ตรวจสอบโครงการคนืหลักประกันสัญญา 
11. จัดพิมพ์เอกสารการจัดซ้ือ จัดจ้างซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สินของเทศบาลให้ 

ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
12. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดทำเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างส่งให้

สำนัก/กองต่างๆ เพื่อทำการเบิกจ่าย 
13. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพื่อขยายแบบให้ผู้ท่ีสนใจซื้อเอกสาร 
14. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP 
15. จัดทำทะเบียนคุมรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
16. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บงัคบับัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

แนวทางปฏิบัติด้านการเบิกจ่าย 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 
 
 

 
 

 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

แนวทางปฏิบัติด้านการจ่ายเงินยืม 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 
 
 
 
 

 

 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานผู้เบิกจดัทำฎีกา 

และขอเบิกเงินกับหน่วยงาน
คลัง 

ผอ.กองคลัง/หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ 

- จัดซื้อจัดจ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 3 วัน 

- เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันท่ี 25 
เงินอดุหนนุเฉพาะกิจ 

/เงินอดุหนนุระบวุตัถปุระสงค ์

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

อนุมตั ิ

กองคลงั ตรวจรบัฎกีา/ 
จดัท าใบผ่านรายการตัง้หนี้ 

จดัท าเชค็ 

/โอนเงนิผ่านธนาคาร 

จ่ายเงนิใหแ้ก่เจา้หนี้ 
และผูม้สีทิธิ ์

รายจ่ายตามงบประมาณ 

- ค่าเดินทางไปราชการ 

- โครงการต่างๆ 

สัญญายืมเงิน 
-  ผู้ยืมทำสัญญายมืเงินต่อ
หน่วยงานคลังก่อนเริ่มดำเนินการ 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้
- ผู้ยืมต้องไม่มเีงินยืมค้างชำระ 
- หน่วยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหนี ้

      จัดทำฎีกายืมเงิน เสนอผูบ้รหิาร ผู้บริหารอนุมัต ิจัดทำเช็ค 

/โอนเงินผ่านธนาคาร 

จ่ายเงินให้ผู้ยมื 

ส่งใชเ้งนิยมืภายในก าหนดเวลา 

- 15 วนันับจากวนักลบัมาถงึ กรณีเดนิทางไปราชการ 

- 30 วนันับจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ กรณีไปประจ าต่างส านักงาน ,กลบัภูมลิ าเนา,ปฏบิตัริาชการอื่น และโครงการ 

 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

แนวทางปฏิบัติด้านการใช้จ่ายเงินสะสม 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

 
แนวทางปฏิบัติด้านการเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวนัที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 
 
 
 

สภาท้องถิ่นอนุมัติให้
จ่ายขาดเงินสะสม 

-อยู่ในอำนาจหน้าท่ี บำบัดความ
เดือดร้อนของประชาชน 
-อยู่ในแผนพัฒนา เทศบาล 
-บริการชุมชนและสังคม 
-เพิ่มพูนรายได้ของเทศบาล 

ก่อหนี้ภายใน 1 ปี หากไมด่ำเนินการภายใน 1 ปี 
ถัดไปเงินสะสมพับไป 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัต ิ

1. รับโอน เลื่อนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิในระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมสีาธารณภัย 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีน้ัน 

กรณี 3 ตามความจำเป็น ตามฐานะการคลัง 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
ผู้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทน
ศึกษาบุตร 

แบบ ก.บ.1 ใบเสร็จรับเงินของ
บุตร 

ประกาศของโรงเรียนและ
มหาวิทยาลยั 

จัดทำฎีกาค่าศึกษาบุตร หน่วยงานคลัง
ตรวจสอบฎีกา 

ผู้บริหารอนุมัต ิเบิกจ่ายเงินให้ผูม้ีสิทธิ 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

แนวทางปฏิบัติด้านการเบิกค่าเช่าบ้าน 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท. 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 

การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่า
เช่าบ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้
มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) พร้อม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอำนาจรับรอง
การมีสิทธิ 

เสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตัิ
ให้เบิกค่าเช่าบ้าน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงไม่น้อยกว่า 3 คน 

รายงานผลตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ผู้ไมม่ีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
-บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารบัราชการใหม ่
- อปท. จัดที่พักอาศัยให้ 
- มีบ้านเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเอง/คู่สมรส 

อนุมัต ิ

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006) พร้อม

หลักฐาน 

กองคลังตรวจ
เอกสาร หลักฐาน 

เสนอต่อผูม้ีอำนาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เบิกจ่ายให้ผูม้ีสิทธิ 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

 
แนวทางปฏิบัติด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง ออกตามความพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎหมาย ระเบียบ ประกาศและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

รบัแผนจดัซื้อ/จดัจา้ง รายงานความตอ้งการ
จากหน่วยงานผูเ้บกิ 

แต่งตัง้คณะกรรมการร่างขอบเขต/ก าหนด
ราคากลาง/สบืราคาจากบรษิทั/หา้ง/รา้น 

ท าบนัทกึขออนุมตัจิดัซื้อ/จดัจา้ง 

ด าเนินการจดัซื้อ/จดัจา้ง ตามระเบยีบพสัดุว่าดว้ยการจดัซื้อ/จดัจา้ง 

ตรวจรบัพสัดุ 

ท าบญัชคีุมพสัดุ 

ส่งเอกสารหลกัฐานใหห้น่วยงานผูเ้บกิจดัท าฎกีาเบกิจ่ายต่อไป 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

แนวทางปฏิบัติด้านภาษีป้าย 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 

ผู้เสียภาษียื่นแบบ (ภป.1) ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                          
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบและตรวจสอบแบบ 
(ภป.1) 

แจ้งการประเมินภาษี(ภป.3) 

เสียภาษีรับแจ้งการประเมิน 

ชำระเงินภายใน 15 วัน 
ตั้งแต่วันท่ีไดร้ับแจ้ง 

ชำระเงินเกิน 15 วัน 
ตั้งแต่วันท่ีไดร้ับแจ้ง 

ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

ออกใบเสร็จ (ภป.7) เสียเงินเพิม่ร้อยละ 
2 ต่อเดือน 

ไม่พอใจ 

ผลอุทธรณ์ของ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

พอใจ ไม่พอใจ 

ชำระเงิน 

ออกใบเสร็จ (ภป.7) 

ยื่นอุทธรณ์ต่อศาล 

ปฏิบัติตามคำสั่งศาล 



 

                                      กองคลงั เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 

 
แนวทางปฏิบัติด้านภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 

 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 

 
 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยข้อง 

- พระราชบัญญัติ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 


