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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลต าบลห้วยยาง  อ าเภอกระนวน  จังหวัดขอนแก่น  จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในงานการเงิน และบัญชี งานจัดเก็บและพัฒนารายได้งาน
พัสดุและทรัพย์สิน  สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
งานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม  มีความรู้ความเข้าใจ และความช านาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ
และบรรลุเป้าหมาย ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่าง ๆ ของคู่มือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถน าไป
ปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ        
หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและไม่เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
 1.2 ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
 1.3 ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
 1.4 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน  
 1.5 เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 1.6 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนได้อย่างรวดเร็ว  
 
 
 
 
การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เพื่อให้พนักงาน และพนักงานจ้าง ของกองคลังที่ได้รับ

มอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานต่างๆ ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงข้ันตอนสิ้นสุดกระบวนการนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วัตถุประสงค์ 

    ขอบเขต 
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งานการเงินและบัญชี 
มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของงานการเงิน แก้ไขแนะน าให้ค าชี้แจง  

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดท าบัญชีต่าง ๆ จัดท าข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงินตาม 
งบประมาณประจ าปีจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จัดท ารายงานเงินสะสม 
จัดท างบกระแสเงินสด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท ากระดาษท าการต่าง ๆ พร้อมปฏิบัติงานอื่น ๆ          
ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปตามระเบียบฯหนังสือสั่งการโดยมีงานที่ปฏิบัติดังนี้  
1. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบประกอบอื่น ๆ พร้อมน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมก ากับดูแลการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-laas) และปิดบัญชี  
3. ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)  
4. งานจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
5. งานจัดท ารายงานงบการเงินประจ าเดือนเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบเพื่อประกอบการพิจารณาการบริหารงาน   
    พร้อมน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. งานรวบรวมรายงานรับจริง-จ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปีหรือรายงานการเงินอ่ืน ๆ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณเพ่ือ   
    ประกอบการจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพ่ิมเติม  
7. งานจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณ และเงินคงเหลือ 
8. งานจัดท ารายงานการตรวจสอบการใช้เงินสะสมและจัดท าทะเบียนคุม  
9. งานจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน เอกสารแทนตัวเงิน พร้อมตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน   
    พร้อมการจัดท ารายงานการใช้จ่ายใบเสร็จประจ าปี  
10. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินยืม และสัญญายืมเงิน  
11. งานผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทประจ าวัน  
12. งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วนของทุกกอง  
13. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการ  
      น าส่งเงินของเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ประจ าวัน  
14. งานเบิกจ่ายเงินสมทบทุนกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล(ก.ส.ท.)พร้อมรายงาน  
15. งานบันทึกบัญชีการกันเงินส าหรับโครงการที่ด าเนินการไม่ทันภายในปีงบประมาณ  
16. งานจัดท ารายงานรายรับจริง-รายจ่ายจริง รายเดือน เพ่ือน าส่งส านักนโยบายการคลัง  
17. งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง  
18. งานตรวจสอบยอดเงินฝากโดยระบบ Internet Banking  
19. งานเบิกจ่ายเงินเงินจัดสรรในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online  
                                                                                                             /20. จัดท า… 

    โครงสร้างการปฏิบัติงานการคลัง 
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20. จัดท ารายงานสรุปเงินฝากและรายจ่ายประจ าเดือน เพ่ือน าส่งท้องถิ่นจังหวัดฯ  
21. งานรายงานข้อมูลรายได้-รายจ่าย(ELI) และรายงานรายจ่ายสาขาการบริหารราชการแผ่นดิน              
      เป็นประจ าเดือน เพ่ือน าส่งส านักงานคลังจังหวัด 
22. งานจัดท ารายงานข้อมูลการเงินและสถานะหนี้คงค้าง  
23. งานจัดท ารายงานเงินสะสมและทุนส ารองเงินสะสม  
24. งานจัดท าประกาศรายรับ-รายจ่ายประจ าปีเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ  
25. งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจถอนเงิน 
26. งานตรวจรับฎีกาและเอกสารในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
27. งานบันทึกรายการรับและการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
28. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค จัดท ารายงานเช็ค และเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
29. งานเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
      ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ  และงานเบิกจ่ายเงิน 
      อ่ืน ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมาย และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
30. การจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทนส่งธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน  
      เพ่ือน าฝากเงินให้แก่ผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานและ พนักงานจ้าง  
31. งานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช.  
32. การน าเงินที่ได้รับในแต่ละวันเพ่ือน าฝากธนาคารเป็นประจ าวันที่มีการรับเงินก่อนเวลา 15.00 น.  
      เป็นประจ าทุกวัน และจัดท าใบสาค   ัญสรุปใบน าส่งเงิน โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ  
33. การจัดท ารายงานการหักภาษี (ตามแบบ ภงด.3 ,ภงด. 53) น าส่งสรรพากรเป็นรายเดือน ภายในวันที่  
      15 ของ ทุกเดือนและจัดท ารายงานการยื่นแบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย(แบบ ภ.ง.ด. 3ก.) น าส่ง   
      สรรพากรภายในเดือน มกราคม ของทุกปี  
34. การจัดท าหนังสือรับรองการภาษีหัก  ณ ที่จ่าย และรายการยื่นแบบภาษีแบบ ภ.ง.ด 1 ก. น าส่งสรรพากร   
      ภายใน เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  
35. การตรวจสอบการโอนงบประมาณ  
36. งานตรวจสอบฎีกาก่อนน าเก็บเข้าแฟ้ม  
37. งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินกองคลังและแผนการใช้จ่ายเงินรวม  
38. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

/งานพัสดุ... 
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     งานพัสดุและทรัพย์สิน  
     มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง การควบคุม การจ าหน่าย การเก็บรักษา  

การบ ารุงรักษา การลงทะเบียน การตรวจสอบ การตรวจรับและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุและ ทรัพย์สิน        
ตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่ก าหนด โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
1. งานควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างทุกวิธีของทุกกอง ให้เป็นไปตามระเบียบและ 
    หนังสือสั่งการฯ ที่เกี่ยวข้อง  
2. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
    กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหนังสือสั่งการ 
    ที่เก่ียวข้อง  
3. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และตามหนังสือสั่งการ

ที่เก่ียวข้อง  
4. งานโต้ตอบหนังสือการจัดซื้อจัดจ้าง ,รายงานเงินอุดหนุน และรายงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหนังสือสั่งการที่  
    เกี่ยวข้อง  
5. งานจัดท าทะเบียนหนังสือค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ก่อนหมดภาระค้ าประกัน   
    สัญญา และคืนเงินค้ าประกันสัญญา และการต่อทะเบียนรถยนต์รถจักรยานยนต์ ตลอดจนรักษาเอกสารที่  
    เกี่ยวกับรถของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
6. งานจัดท าบันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
7. งานตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปีของเทศบาล และรับผิดชอบตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุตลอดจนจัดท า   
    ทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบฯ  
8. งานจัดท างบทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
9. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลทุกประเภทของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้  
10. งานจ าหน่ายทรัพย์สินทุกสิ้นปี  
11. งานจัดท าบัญชีพัสดุและลงทะเบียนคุมทรัพย์สินในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน  
12. งานจัดท าบัญชีคุมรายรับ – รายจ่าย วัสดุของกองคลัง  
13. งานบันทึกลงนามสัญญาหรือข้อตกลงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-plan ของกรมส่งเสริมการปกครอง  
      ท้องถิ่น  
14. งานบันทึกรายการที่เกี่ยวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas  
15. งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี  
16. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 

/งานจัด… 
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     งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
     มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร,ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ รายได้อ่ืนของเทศบาลและสืบหา

แหล่งที่มาของรายได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ออก ใบเสร็จรับเงิน ลงทะเบียน
รายรับ รายงานผลการจัดเก็บรายได้ โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
1. งานลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  
2. งานจัดเก็บภาษีให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
3. งานเร่งรัดในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทของเทศบาล ให้เป็นไปตามงบประมาณที่ตั้งรับไว้และตามขั้นตอน 
ตามแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีทุกประเภท พร้อมเร่งรัดติดหนี้ค้างค้างช าระ  
4. งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ภ.ป.1 เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีประจ าปี  
5. งานจัดท ารายละเอียดผู้อยู่ในข่ายจะต้องช าระภาษี(ก.ค.1) และรายละเอียดลูกหนี้ (ก.ค.2) ในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องและครบถ้วน  
6. งานจัดเก็บค่าธรรมขยะมูลฝอยและจัดท าทะเบียนคุม  
7. งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับเมื่อมีการปรับปรุงบัญชีต้องประสานงานกับฝ่าย
การเงิน และบัญชี  
8. งานตรวจสอบใบน าส่งเงินให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินเป็นประจ าทุกวันให้ถูกต้องพร้อมลงชื่อหลัง 
ใบเสร็จรับเงินและ ลงชื่อผู้จัดท าใบน าส่งเงิน  
9. งานจัดท าประกาศให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบฯ ประจ าปีพร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์เพ่ือ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนทราบ  
10. งานสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล จ ากัด  
11. งานทะเบียนพาณิชย์  
12. งานบันทึกรายการที่เกี่ยวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 
 
 
 
 

/งานแผน... 
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     งานแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สิน  โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
1. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน ปรับข้อมูลแผนทีภ่าษแีละทะเบียนทรัพย์สิน ภาษีป้าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน       
เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้พร้อมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. งานข้อมูล ส ารวจภาคสนาม ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน ปรับให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและตรวจสอบ 
พร้อม บันทึกข้อมูลในโปรแกรม LTax 3000 ให้ถูกต้องครบถ้วน  
3. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษและทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรกัษาแผนที่และจัดท าเบียนคุมต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพ 
เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบันไม่ซ้ าซ้อน สามารถตรวจสอบได้  
4. งานออกส ารวจตรวจสอบป้าย ,โรงเรือนฯ ของผู้ประกอบการที่ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงขนาด, ประเภท
การใช้ ประโยชน์ฯ และปรับข้อมูลพร้อมรายงานผลเป็นประจ าทุกเดือน  
5. งานส ารวจข้อมูลเพ่ือน ามาปรับข้อมูลตาม ผ.ท. 1,ผ.ท.2,ผ.ท.3,ผ.ท.4,ผ.ท.6และผ.ท.17 พร้อมรายงานผล
การ ตรวจสอบ  
6. งานจัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีป้ายรายใหม่  
7. งานปรับข้อมูลเอกสารสิทธิ์ คือ โฉนดที่ดิน (ร.ว.9) และ (ผ.ท.9) บันทกในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4)      
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
8. งานบันทึกแบบส ารวจเกี่ยวกับข้อมูลทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย ฯลฯ  
9. งานจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ตามระบบให้เรียบร้อยง่ายต่อการ 
ค้นหา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  
2. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562  
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510  
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ.2550  
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียน       
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
9. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึก 
ฐานข้อมูล และระบบงบประมาณ  
10.คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบข้อมูล 
รายรับ  
11.คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบข้อมูล 
รายจ่าย  
12.คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบบัญชี  
13.หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี  การพัฒนาและจัดเก็บรายได้งานแผนทีภาษีและ 
ทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุและทรัพย์สิน 

    ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 


