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การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็น คู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ 

กฎหมาย ระเบียบ คำส่ัง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และ ใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้ บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้ำนกองคลัง องค์กำรบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย นอกจากให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ ปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง 

 
1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตัวเอง ให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ คำถามลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถพัฒนาการ ทำงานให้เป็นมืออำชีพได้ 

3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเขา้ใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ ความต้องการได้ 

4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขา้ใจในการทำงานได้อย่างเป็นระบบและ ครบถ้วนท้ังระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในการทำงาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิด จากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสำรองอ้างอิงในการทางานและเป็น แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 



  

  

  

 

 

 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 

2. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามกำหนด 

3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 

5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออำชีพ 

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

7. สร้างความม่ันใจในการทำงานมากขึ้น 

 
คู่มือการปฏิบัติงำนกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว เพื่อให้เป็นแนวทาง

มาตรฐานเดียวกัน 

 
มีหัวหนา้ผู้รับผิดชอบ กำกับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเป็นเจา้หน้าท่ี โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 

อำนวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มี
หน้าที่ความ รับผิดชอบความยาก และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และ ปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดทำ แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน งำนคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
งบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงำนของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดแลสอดคล้อง กับนโยบายและแผนกลยุทธ์ 



 

3 

ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ กำหนดไว้ 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ ราวทั้ง เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้ เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

ร่วมวงแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหำพัสดุ การเบิกจา่ยเงินประจำไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงำนของ หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน งบประมาณ บุคลำกร และเวลา 

วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจา่ยขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการ
ดำเนินการใช้จา่ยเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไป ตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

2. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้ พิจารณา อนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหาอุปสรรค เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือทำการปรับปรุง
แก้ไข 

4. ร่วมกำหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง หลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจา่ย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพื่อ ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 



 

6. ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงาน ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือ
รายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางกำหนดไว้อย่างตรง เวลา 

7. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถ เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ต้ังไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

8. ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง ถูกต้องตามกฎระเบียบและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไป สำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบ
อย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10. วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไปประกอบการ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติ
งำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. ติดตามประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

12. ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบ เช่น เป็นกรรมการเก็บ รักษาเงิน กรรมการตรวจการจ้าง 
กรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 

1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่ำ 

2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 

3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี ความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลกรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานแทนกันในทุก
ตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติ ฝึกอบรมหรือถา่ยทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจา้หน้าท่ี ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเช่ียวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่างยั่งยืน 

 



 

1. กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ำ และ เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กำหนดไว้ 

3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้ม
ค่ำ และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรดำเนินการและใช้จ่าย ร่วมกัน 

5. ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และงานอื่นๆ ที่ได้รับ มอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่ต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 งานการเงินและบัญชี 

5.2 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

5.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 
กองคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา 

งานเกี่ยวกับเงินเดือน คา่จ้าง ค่ำตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำ
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจา่ย งานทำงบทดลอง ประจำเดือน ประจำป ีงาน เกี่ยวกับการพัสดุของอบต. 
และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองคลัง ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ของงานการเงิน งานบัญชี งานทะเบียนทรัพย์และพัสดุ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายใน งาน ดังนี้ 

งานการเงิน มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจา่ย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งาน
เกี่ยวกับเงินเดือน คา่จ้าง คา่ตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญเงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุม การเบิกจา่ย การจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน ประจำป ีและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานบัญชี มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบหลักฐาน ใบสำคัญคู่จ่าย เงินลงบัญชี ทำรายงานการบัญชี รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดต้ัง
งบประมาณ รายรับรายจา่ยประจำป ีจัดทำบัญชีเงินสดประจำวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสำคัญหมวดรายจา่ย เก็บรักษาใบสำคัญ ทำรายงาน
การเงินเป็นประจำเดือนประจำป ีควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตรวจทานการต้ังฎีกาเบิกจา่ย ทำบัญชี และทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป และนอกงบประมาณ ควบคุม
การทำบัญชีทุกประเภท ทำหนังสือโต้ตอบ เกี่ยวกับการบัญชีทุกประเภท และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุของอบต. ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและกำรบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น การจัดซื้อจัดจ้างการจัดทำทะเบียนทรัพย์สินทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีพัสดุ และเครื่องหมายเลขประจำทรัพย์สิน การควบคุมการรับ – การจา่ย 
ใบเสร็จรับเงินทุกชนิด และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 การจัดทำ
ประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน เพื่อชำระภาษ ีงานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนชำระภาษี (ผ.ท.๕)   
งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบคำร้องของผู้เสียภาษี ค่ำธรรมเนียม และ รายได้อื่นๆ งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียม
ในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน งานเก็บรักษาและเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินต่างๆ แบบพิมพ์ต่างๆ งานเก็บ รักษาเอกสาร
และหลักฐานการเสียภาษี คา่ธรรมเนียมและรายได้อื่น งานพัฒนารายได้ และงานเร่งรัดรายได้ งาน อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



7 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง 

 
1. ระเบียบกระทรวงการมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 2573 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาด
บัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ 
                 การปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.4/ ว 1723 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึก
บัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน และราย 

               งานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีที่ระบบ 

               บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ขัดข้องไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 3901 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการ
บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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