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ค าน า 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกอง
คลัง 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลต าบลหนองตะครอง นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ ในการควบคุมมาตรฐาน
การปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน และสามรถ
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นจาการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ

ความต้องการในการใช้บริการ 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ  
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความม่ันใจในการท างาน 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาลต าบลหนองตะครอง อ าเภอ
ละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ เพื่อให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงาน
ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ/...3 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง
ระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดกลาง หรือ
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้
บังคบับัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ  ดังนี ้

1.  ด้านแผนงาน 
   1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง 
เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
   1.2   ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุหรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
   1.3  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
   1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การ
คลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการ
แผนงานกิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
   1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดท าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตร
มาส เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งานประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการท างานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
   1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบ
กับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2.   ด้านบริหารงาน 
   2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ใน
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
ก าหนดไว้  

2.3  พิจารณาอนุมัติ/…4 
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   2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
   2.5  ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.6  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตังเงินเป็นต้น เพ่ือ
ควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
   2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจ าท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงาน
การปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
   2.8  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด. 
   2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่ง
เงิน และการน าส่งเงินไปส ารองจา่ย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
งบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน. 
   2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็น
ต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
   3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   . 
   3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน 
บังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้ 
มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะ
งานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความ 
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คล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
   3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความ รู้แก่
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน 
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
   4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน า
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองคลัง 
  1.  ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
  2.  ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  3.  ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  4.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด  
  5.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
  6.  จัดท างบประมาณรายจ่ายกองคลัง และตรวจข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบในการจัดท า
งบประมาณของเทศบาล 
  7.  ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกอง
คลังให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
  8.  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
  9.  ควบคุมการจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ การะทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ ทั้ง 4 ระบบ 

10.  จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ 
กันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ
ทุกปี  
                      11.  ควบคุม/6  
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11.  ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  

  12.  ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี้  
  13.  ควบคุมและจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอ
ปลัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง เพ่ือทราบในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา 
  14.  จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และส่งส าเนา ให้
นายอ าเภอ  
  15.  จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน  
  16.  ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  
  17.  จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบผล
การจัดท างบประมาณของเทศบาล 
  18.  รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือให้ประกอบการ
ค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ  
  19.  ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ  
  20.  ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัด
จ้างให้ถูกต้อง พร้อมทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
  21.  ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง ( Elrctronic 
Government Procurement : e-GP)  
  22.  ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plne) ระบบสารสนเทศเพ่ือ
วางแผนประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  23.  ควบคุมการปิด-ปลดประกาศสอบราคา 

งานบัญชี  
มอบหมายให้ นางศรุดา  บวรชาติ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุม  

ดูแลและตรวจสอบ  ภายในฝ่ายบริหารงานคลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้     
  1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า  วิเคราะห์  ท าความเห็นและตรวจสอบ
งานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ  งานพัสดุ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี
ค่า  และหลักฐานแทนตัวเงิน  เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 

2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง 
3. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  

เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน และน าเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบ 
4. ลงบัญชีในสมุดเงินสดรับ และสมุดเงินสดจ่าย เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับ –  

จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับ – จ่ายเงิน ในกรณีเป็นเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารของ
เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
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5. จัดท าใบผ่านรายการมาตรฐาน 1,2,3 เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือท าการปิดบัญชีสิ้น 

เดือน 
6. จัดท าบัญชีแยกประเภท จากใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  และใบผ่านรายการบัญชี 

มาตรฐาน 
7. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
8. จัดท างบเดือน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS) ประกอบด้วย งบทดลอง  

รายงานรับ – จ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการกระทบยอดการโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย 

9. จัดท าหมายเหตุประกอบงบเดือน 
10. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ประจ าปี เพ่ือแสดงผลการด าเนินงานของ 

เทศบาลประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน  งบหนี้สิน  งบเงินสะสม รายงานในการ
ด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน  รายงานในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน
รวม รายงานในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินสะสม  งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ งบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงิน
สะสม 

11. จัดท าและติดตามการประเมินผล  ระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญชี 
12. จัดท าทะเบียนคุมเงินสะสม 
13. จัดท ารายงานรายรับ – รายจ่าย ส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ทุกสิ้นเดือน 
14. จัดท ารายงานรายรับ –รายจ่าย ส่งให้ส านักนโยบายการคลังทุกวันสิ้นเดือน 
15. รวบรวมและสรุปรายจ่ายของทุกส่วนราชการที่ขอกันเงินก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
16. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา/ หลักประกันสัญญา 
17. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การน าส่งเงิน 

มอบหมาย  ก ากับดูแล  ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

18. ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบนระบบ 
บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ทั้ง 5 ระบบ  ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ  ระบบข้อมูลรายรับ ระบบ
ข้อมูลรายจ่าย ระบบบัญชี  และการบริหารระบบ และควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government  Procurement : e-GP) 

19. ควบคุมและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและ 
ประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) ในส่วนของการลงนามสัญญาโครงการ/เบิกจ่าย/
รายรับประจ าปี/รายจ่ายประจ าปี/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  และเงินอุดหนุนทั่วไป 

20. ควบคุมและตรวจสอบการรายงานข้อมูลการกู้เงินและสถานะหนี้คงค้างของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งกู้เงินจากสถาบันการเงินเพื่อด าเนินโครงการตามอ านาจหน้าที่ ผ่านระบบ 
ข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) (www.dla.go.th) โดยบันทึกรายงานข้อมูลเป็นราย   
ไตรมาสตามก าหนดระยะเวลาดังนี้ 

ไตรมาสแรก/…8 
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ไตรมาสแรก (ตุลาคม – ธันวาคม) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน  มกราคม ของทุกปี 
ไตรมาสสอง (มกราคม – มีนาคม)  ให้บันทึกรายงานภายในเดือน  เมษายน ของทุกปี 
ไตรมาสสาม (เมษายน – มิถุนายน) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน กรกฎาคม ของทุกปี 
ไตรมาสสี่  (กรกฎาคม – กันยายน) ให้บันทึกรายงานภายในเดือน  ตุลาคม ของทุกปี 
21. ควบคุมและตรวจสอบการน าส่งข้อมูลรายรับจริง – รายจ่ายจริง และเงินสะสม เป็น 

รายเดือน ให้กับส านักนโยบายการคลัง (สนค.) และส านักงานเศรษฐกิจการคลัง (สคค.) ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 

22. ควบคุมและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น  (รายรับจริง – รายจ่าย 
จริง) ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน  ของปีงบประมาณที่แล้ว  ผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (INFO) ได้ที่ URL www.dla.go.th ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 11  ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ถัดไป 

23. ควบคุมและตรวจสอบ รายงานข้อมูล รายรับ – รายจ่าย เป็นรายไตรมาส  ผ่าน 
ระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ (Consolidated Financial Statement  System : CFS) โดยให้จัดส่ง
ให้ส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ภายในวันที่ 15 นับจากวันสิ้นไตรมาส 

24. ควบคุมและตรวจสอบการจัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจัดจ้างของหน่วยงาน 
ของรัฐ (แบบ สขร.) เป็นประจ าทุกเดือน  กรณีเดือนใดไม่มีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง  หรือมีการยกเลิก
โครงการหรือสัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อหรือจ้าง ให้รายงานไว้ด้วย 

25. จัดท ารายงานเงินสะสม และทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และ 
กันยายน ของทุกปี  โดยจัดส่งให้กับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์ทราบ   

26. ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน จากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
27. ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการจ่ายเงิน หรือในใบส าคัญคู่จ่าย แทน 

ผู้อ านวยการกองคลัง ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
28. ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตามให้ค าแนะน า การจัดท าระบบควบคุมภายใน ของ 

กองคลังปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                     งานการเงิน  

มอบหมายให้ นางสาวสุพิน ดวงนิล ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ และ 
นางสาวราตรี ยอดเยี่ยมแกร  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1 รับเงินรายได้จากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ โดยตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงินและใบ 
น าส่งเงินพร้อมตัวเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงิน แล้วส่งต่อ ให้แก่ ผู้อ านวยการกองคลัง หรือ หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานคลังเพื่อท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 

2 รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  เพ่ือส่งให้กับคณะกรรมการรับส่งเงิน เพื่อน า 
เงินฝากธนาคาร 

3 เก็บรักษาสมุดเช็ค ต้นขั้วเช็ค และด าเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหม่จากธนาคาร 
4 จัดท าทะเบียนเงินยืม  ควบคุมติดตามลูกหนี้เงินยืม  ในการส่งใช้และบันทึกการส่งใช้ 

เงินยืม ในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน  ถูกต้อง                 
5. ตรวจสอบเงินคงเหลือที่เบิกจ่ายเงิน ของส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุข กองสวัสดิการ  
และกองการศึกษา 

  จัดท ารายงาน/...9    
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6. จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ตัวเช็ค/ใบถอน             
7. จัดท าบันทึกข้อความ  เพ่ือขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคารด าเนินการจ่ายเช็คให้แก่ผู้มี 

สิทธิ์ โดยให้มารับเงินภายใน 15 วัน หรือน าเช็คออกไปจ่ายภายนอกส านักงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  หลังจาก
ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คเสร็จเรียบร้อย 

8 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเข้าแฟ้ม โดยเรียงตามรายงานการ 
จัดท าเช็ค 

9 จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ และทะเบียนรายจ่ายนอกงบประมาณ 
10 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และรวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินของทุกส่วน 

ราชการภายในเทศบาลต าบลหนองตะครอง เพื่อจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวม 
11 จัดท ารายการโอนเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ค่าตอบแทนผู้บริหารและ 

สมาชิกสภาเทศบาลเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากของแต่ละราย 
12 จัดท าระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญชี 
13 ควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าแนะน าแก่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
14 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
การเงินและบัญชี พนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
มอบหมายให้ นางสาวรสริน  ยอดเยี่ยมแกร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  

พนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าฏีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและฏีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  

ของกองคลัง 
2. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนรายจ่ายนอกงบประมาณของ 

ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุข กองสวัสดิการ และกองการศึกษา โดยตัดการ์ดลด
งบประมาณลงผูกพันเมื่อวางฏีกาหรือเมื่อจัดท าสัญญา  และตัดจ่ายลดผูกพันเมื่อจ่ายเงิน (ตรวจสอบกับ
บัญชีเงินสดจ่าย และ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน)  

3. รับและตรวจสอบฏีกาตามงบประมาณและนอกงบประมาณ จากส านักปลัด กองคลัง   
กองช่าง กองสาธารณสุข กองสวัสดิการ และกองการศึกษาและส่งต่อนักวิชาการคลังช านาญการ เพ่ือ
ด าเนินการวางฏีกาต่อไป 

4. เป็นผู้ช่วยในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินตามฏีกาต่าง ๆ และเม่ือจ่ายเงินแล้วเสร็จ  
รับฏีกาและเอกสารที่เกี่ยวข้องหลังจากจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  น ามาตรวจสอบความถูกต้องของฏีกาและ
เอกสารการจ่ายเงิน ได้แก่วันที่  ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงิน  หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้ง
หนี้  ใบส่งของ  เย็บฏีกาพร้อมประทับตราจ่ายเงินแล้ว  เพ่ือให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และ
เสนอผู้อ านวยการกองคลัง ลงลายมือชื่อในใบส าคัญคู่จ่าย 

5. น าฏีกาจากผู้อ านวยการกองคลังมาประทับตรา เพื่อให้หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการ           
กองคลัง ลงลายมือชื่อผู้เบิกทุกฉบับ และติดตามรับผิดชอบฏีกาท่ีเก็บเข้าแฟ้ม  (หากมีการน าออกมาจาก
แฟ้มต้องติดตามน ามาเก็บเข้าแฟ้มให้ครบถ้วนเรียบร้อย) 

6. รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                  
(e-LAAs) ตามหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 

7.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานจัดเก็บรายได้/…10 
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งานจัดเก็บรายได้  

  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
มอบหมายให้ นางสาวสายทอง เสกขา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน   

และนางสาวเปรมา  ภักดีพินิจ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
       1. จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกันและจัดท า
ทะเบียนคุมเงินรายรับโดยตรวจสอบกับ(งานการบัญชีสมุดเงินสดรับสมุดเงินสดจ่าย) กรณีค่าปรับผิดสัญญา 
และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
       2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ 
เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
       3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุม 
  4. ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและภาษีป้าย 
      5. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
      6.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย 
      7.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  
      8.  จัดท าหนังสือแจ้งประเมินภาษีและแบบฟอร์มการช าระภาษีตามแบบ ภ.ด.ส.6 
      9.  รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส.5 
       10. รับแบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) และแบบแสดง
รายการการค านวณภาษีอาคารชุด / ห้องชุด (ภ.ด.ส.8)  
       11.  รับแบบค าร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.9) และค าร้องคัดค้าน
การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
      12.  รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS  
ตามหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 
  13.  บันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น  รายรับจริง  ได้แก่ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง       
ภาษีป้าย เป็นประจ าทุกเดือน ผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ได้ที่ URL http:// 
info.dla.go.th หรือ www.dla.go.th  
  14.  จัดท าและติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน ของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
     15.  ควบคุม ก ากับดูแล  ให้ค าแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
     16.  รายงานการเจาะปรุ  ทุกสิ้นปี 

17.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                   งานแผนที่ภาษี/…11 
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งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
1. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 

  2.  งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนามเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  3.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน  และรหัสชื่อผู้ช าระ
ภาษ ี
  4.  งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี ทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่างๆ 
  5.  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,   
12,17) 
  6.  งานควบคุม  ดูแล ระบบคอมพิวเตอร์  ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  7.  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
  8.  งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี 
  9.  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  10.  งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  11.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุ  
มอบหมายให้ นางสาวนฤมล จิตรวงศา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน โดยมี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดหา  จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2. ควบคุมจัดทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็น 

ข้อมูล ในการด าเนินงาน 
3. จัดท าสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

4  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท า 
รายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

5.  ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน  ประจ าไตรมาส  หรือ 
ประจ าปีงบประมาณ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการ
ด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
6.ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

7.  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การท างานเป็นไอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
  8.  จัดท าวางระบบควบคุมภายใน กองคลัง 

9.  ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

10.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกและมีประสิทธิภาพ 
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11. บริการข้อมูล  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 

ผู้บังคับบัญชา  บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
              

งานธุรการ  
มอบหมายให้  นางสาวปภาดา  กองศักดิ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
1. งานรับ – ส่ง  หนังสือราชการ 
2. ร่างหนังสือ  หนังสือโต้ตอบทางราชการ 
3. งานเสนอแฟ้มเอกสารติดตามตามลายเซ็น 
4. งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนผ่านระบบ Krungthai  Corporate  Online (รูปแบบใหม่) 
5.  งานบันทึกข้อมูลและการอนุมัติข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ  GFMIS 
6.  งานบันทึกระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (e-Pay SLF) 
7.  งานบันทึกระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (SSO E-SERVICE) เพ่ือน าส่งข้อมูลเงินสมทบ 

ประกันสังคมประจ าเดือน 
  8.  งานบันทึกระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้งานออนไลน์  
  8.  จัดท าฏีกาเงินเดือน  ฏีกาด้านสาธาณูปโภค ประจ าแต่ละเดือน 

9. งานบันทึกข้อมูลด้านบัญชีรายรับ – จ่ายประจ าเดือน 
10.  ตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
11.  รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร จดบันทึกรายงานการประชุม 
12.  ติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในงานกองคลัง 
13.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


