
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลกดุน  าใส  



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในงานการเงิน  
และบัญชี งานพัสดุ และงานจัดเก็บและพัฒนารายได้งานพัสดุและทรัพย์สิน สามารถดําเนินการได้ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ความเข้าใจ 
และความ ชํานาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่าง ๆ 
ของคู่มือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถนําไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังได้อย่างถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและไม่เกิด
ข้อผิดพลาดในการ ปฏิบัติงาน  

 

       กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน  าใส 

  



คู่มือการปฏิบัตงิงานด้านการเงินและบัญชี 
 

  มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของงานการเงิน แก้ไข แนะนําให้คําชี้แจง หลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดทําบัญชีต่างๆ จัดทําข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงินตามงบประมาณ
ประจําปี จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานเงินสะสม จัดทํา 
งบกระแสเงินสด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทํากระดาษทําการต่าง ๆ พร้อมปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ให้
เป็นไปตามระเบียบฯหนังสือสั่งการโดยมีงานที่ปฏิบัติดังนี้  
 1. งานจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบประกอบอื่น ๆ พร้อมนําส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 2. ควบคุม กํากับดูแลการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) และปิดบัญชี  
 3. ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)  
 4. งานจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  
 5. งานจัดทํารายงานงบการเงินประจําเดือนเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบเพ่ือประกอบการพิจารณา 
การบริหารงาน พร้อมนําส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 6. งานรวบรวมรายงานรับจริง-จ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปีหรือรายงานการเงินอ่ืน ๆ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
เพ่ือประกอบการจัดทํางบประมาณประจําปีและงบประมาณเพ่ิมเติม  
 7. งานจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณ และ 
เงินคงเหลือ 
  8. งานจัดทํารายงานการตรวจสอบการใช้เงินสะสมและจัดทําทะเบียนคุม  
 9. งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน เอกสารแทนตัวเงิน พร้อมตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมการจัดทํารายงานการใช้จ่ายใบเสร็จประจําปี 
  10. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินยืม และสัญญายืมเงิน  
 11. งานผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทประจําวัน  
 12. งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วนของทุกกอง  
 13. งานจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
การนําส่งเงินของเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ประจําวัน  
 14. งานเบิกจ่ายเงินสมทบทุนกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตําบลกุดน้ําใส (สปสช.) 
พร้อมรายงาน  
 15. งานบันทึกบัญชีการกันเงินสําหรับโครงการที่ดําเนินการไม่ทันภายในปีงบประมาณ  
 16. งานจัดทํารายงานรายรับจริง-รายจ่ายจริง รายเดือน เพ่ือนําส่งสํานักนโยบายการคลัง  
 17. งานจัดทําข้อมูลสถิติการคลัง 
  18. งานตรวจสอบยอดเงินฝากโดยระบบ Internet Banking  
 19. งานเบิกจ่ายเงินเงินจัดสรรในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online  
 20. จัดทาํรายงานสรุปเงินฝากและรายจ่ายประจําเดือน เพ่ือนําส่งท้องถิ่นจังหวัดฯ  



 21. งานรายงานข้อมูลรายได้-รายจ่าย(ELI) และรายงานรายจ่ายสาขาการบริหารราชการแผ่นดิน  
เป็นประจําเดือน เพ่ือนําส่งสํานักงานคลังจังหวัดชัยภูมิ 
 22. งานจัดทํารายงานข้อมูลการเงินและสถานะหนี้คงค้าง  
 23. งานจัดทํารายงานเงินสะสมและทุนสํารองเงินสะสม  
 24. งานจัดทําประกาศรายรับ-รายจ่ายประจําปีเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ  
 25. งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอํานาจถอนเงิน  
 26. งานตรวจรับ 
 27. งานตรวจรับฎีกาและเอกสารในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
 28. งานบันทึกรายการรับและการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
 29. จัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค จัดทํารายงานเช็ค และเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินเรียงตามรายงานการ
จัดทําเช็ค  
 30. งานเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ และงานเบิกจ่ายเงิน
อ่ืน ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมาย และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
 31. การจัดทําบัญชีรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทนส่งธนาคารเป็นประจําทุกเดือน 
เพ่ือนําฝากเงินให้แก่ผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานและ พนักงานจ้าง  
 32. งานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช.  
 33. การนําเงินที่ได้รับในแต่ละวันเพ่ือนําฝากธนาคารเป็นประจําวันที่มีการรับเงินก่อนเวลา 15.00 น. 
เป็นประจําทุกวัน และจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน โดยให้ผู้อํานวยการกองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ  
 34. การจัดทํารายงานการหักภาษี(ตามแบบ ภงด.3 ,ภงด. 53) นําส่งสรรพากรเป็นรายเดือน ภายใน
วันที่ 15 ของ ทุกเดือนและจัดทํารายงานการยื่นแบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย(แบบ ภ.ง.ด. 3ก.) นําส่งสรรพากร
ภายในเดือน มกราคม ของทุกปี  
 35. การจัดทําหนังสือรับรองการภาษี ณ ที่จ่าย และรายการยื่นแบบภาษีแบบ ภ.ง.ด 1 ก. นําส่ง
สรรพากร ภายใน เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  
 36. การตรวจสอบการโอนงบประมาณ  
 37. งานตรวจสอบฎีกาก่อนนําเก็บเข้าแฟ้ม  
 38. งานจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินกองคลังและแผนการใช้จ่ายเงินรวม 
  39. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  



คู่มือการปฏิบัตงิานด้านพัสดุ 
 

 มีหน้าที่เกี่ยวกับการดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง การควบคุม การจําหน่าย การเก็บรักษา การบํารุงรักษา 
การลงทะเบียน การตรวจสอบ การตรวจรับและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุและ ทรัพย์สิน ตามระเบียบหรือหนังสือ
สั่งการฯ ที่กําหนด โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
 1. งานควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างทุกวิธีของทุกกอง ให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่ง การฯ ที่เก่ียวข้อง  
 2. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง 
 3. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และตามหนังสือ 
สั่งการที ่เกี่ยวข้อง  
 4. งานโต้ตอบหนังสือการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานเงินอุดหนุน และรายงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหนังสือ 
สั่งการที ่เกี่ยวข้อง  
 5. งานจัดทําทะเบียนหนังสือค้ําประกันสัญญา ตรวจสอบสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ก่อนหมดภาระค้ํา
ประกัน สัญญา และคืนเงินค้ําประกันสัญญา และการต่อทะเบียนรถยนต์รถจักรยานยนต์ ตลอดจนรักษาเอกสาร  
ทีเ่กี่ยวกับรถของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 6. งานจัดทําบันทึกข้อมูลและจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายฎีกาน้ํามันเชื้อเพลิง  
 7. งานตรวจสอบทรัพย์สินประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบล และรับผิดชอบตรวจสอบการรับ – จ่าย
พัสดุตลอดจนจัดทําทะเบียนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล ทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบฯ  
 8. งานจัดทํางบทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 9. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดทําทะเบียนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล ทุกประเภท 
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบให้ เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้  
 10. งานจําหน่ายทรัพย์สินทุกสิ้นปี  
 11. งานจัดทําบัญชีพัสดุและลงทะเบียนคุมทรัพย์สินในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน  
 12. งานจัดทําบัญชีคุมรายรับ – รายจ่าย วัสดุของกองคลัง  
 13. งานบันทึกลงนามสัญญาหรือข้อตกลงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-plan ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  
 14. งานบันทึกรายการที่เก่ียวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas  
 15. งานจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปี  
 16. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานด้านจดัเก็บและพัฒนารายได้ 
 

 มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร,ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ รายได้อ่ืนของเทศบาลและสืบหาแหล่งที่มาของ
รายได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ออก ใบเสร็จรับเงิน ลงทะเบียนรายรับ รายงานผลการ
จัดเก็บรายได้ โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  

 1. งานลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 

 2. งานจัดเก็บภาษีให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

 3. งานเร่งรัดในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนตําบล ให้เป็นไปตามงบประมาณ
ที่ตั้งรับไว้และตามขั้นตอน ตามแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีทุกประเภท พร้อมเร่งรัดติดหนี้ค้างค้างชําระ  

 4. งานบันทึกรายการในทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.5) ให้ถูกต้องครบถ้วน  

 5. งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ภ.ป.1 เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีประจําปี  

 6. งานจัดทํารายละเอียดผู้อยู่ในข่ายจะต้องชําระภาษี(ก.ค.1) และรายละเอียดลูกหนี้ (ก.ค.2) ในระบบ
บัญชี คอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องและครบถ้วน  

 7. งานจัดเก็บค่าธรรมขยะมูลฝอยและจัดทําทะเบียนคุม 

 8. งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับเมื่อมีการปรับปรุงบัญชีต้องประสานงานกับ  
ฝ่ายการเงิน และบัญชี  

 9. งานตรวจสอบใบนําส่งเงินให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินเป็นประจําทุกวันให้ถูกต้องพร้อมลงชื่อ 
หลัง ใบเสร็จรับเงินและ ลงชื่อผู้จัดทําใบนําส่งเงิน  

 10. งานจัดทําประกาศให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบฯ ประจําปีพร้อมทั้งทําหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนทราบ  

 11. งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการอุทธรณ์ภาษีฯ และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ฯ  

 12. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานและแบบพิมพ์ทุกประเภทของงานผลประโยชน์ที่กําลังใช้อยู่ และที่ใช้
หมดแล้ว เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเก็บรักษาท่ีตรวจสอบแล้วมิให้สูญหาย  

 13. งานรายงานการจัดเก็บหนี้ค้างชําระทุกสิ้นเดือน  

 14. งานทะเบียนพาณิชย์  

 15. งานบันทึกรายการท่ีเกี่ยวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas  

 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 


