
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 

          การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับศึกษา

วิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เก่ียวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดย

นำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ด้านการคลัง 

         การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง เทศบาลตำบลหัวไทร นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือ

ปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ใน

การบริหารงานการคลัง ของเทศบาลตำบลหัวไทร 

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

            1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

            2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถาม   ลดเวลาใน

การสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือข้อชัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 

            3. เพื่อเปืนแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับควาต้องการได้ 

            4. เพื่อเปืนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วนทั้งระดับ

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

            5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

            6. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานี้เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดข้อขัดแย้งที่อาจเกิด

จากการปฏิบัติงาน 

            7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจ

โดยทั่วไป 

            8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันนี้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ตำแหน่งหน้าที่ความรบัผิดชอบของตำแหน่ง 
           อาศัยอำนาจตามความในข้อ 231 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2549 จึงมอบหมายภารกิจ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของกองคลัง ดังนี้    

          มอบหมายให้ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ กำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่

ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้    

         1. ด้านแผนงาน เช่น กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง ร่วมวางแผน/โครงการหรือ

แผนการปฏิบัติงาน ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆให้เป็นไปตามแผนงาน/ โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังแลงบประมาณ 

ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ

แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม รวมถึง

ตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

       2. ด้านบุริหารงาน เช่น จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้

คำแนะนำปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน ควบคุมดูแล 

ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำวิเคราะห์  ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่นงานการคลังงานการเงินและบัญชี

งานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุงานจัดการเงินกู้งานรับรองสิทธิงานเบิกเงิน

งบประมาณงานควบคุมการเบิกจ่ายงานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน   เป็นต้น ควบคุมดูแล ตรวจสอบและ

จัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การ

จัดซื้อและการจัดจ้าง ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย 

วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้านการคลังการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือองค์กร

ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น

กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 

        3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

ปริมาณงานและงบประมาณ ติดตามประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้คำปรึกษาแนะนะ ปรับปรุงและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม

และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
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         4. ดานบุรีหารทรัพยากรและงบประมาณ เช่น กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วติดตาม 

ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินการคลัง และ

วัสดุ ครุภัณฑ์  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรม 

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนว

ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการเงินและบัญชี   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

              1.1 เจ้าพนักงานเงินและบัญชี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

              1) ด้านการปฏิบัติการควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-งบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทางบประมาณแก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 

เช่น การจัดทางบประมาณ การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับเงินและจ่ายเงิน ถ่ายทอดความรู้

ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม 

จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง   เป็นต้น ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน และการ

รับผิดชอบงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุม ดูแล และ

ติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานด้าน การเงิน บัญชี และงบประมาณ 

เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสาร

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยงข้อง เช่น เงินงบประมาณ 

เงินใน งบประมาณ เงินนอกงบประมารณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุน 

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และ ระบบ GFMIS 

เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้ แผ่นดิน และรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียน

คุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการ

ขยายเวลาเบิก จ่ายเงิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี ควบคุม ดูแล

การจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทาง บัญชี ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ 

และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำ

รายงานต้นทุนประจำไตรมาสและประจำปี ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่

เกิดข้ึนแก ่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ศึกษา วิเคราะห์ข้อ กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 

 



- ๔   - 

             2) ด้านการวางแผน วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ โครงการของหน่วยงานระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน  แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน

การเงิน และบัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน  วางแผนการพัฒนาสถานการณ์การคลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ

ผู้บริหาร และช่วยเหลือให้ คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 

             3) ด้านการประสานงาน ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน ทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานการ

ทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายใน อำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานการทำงานกับสถาบัน

การเงินเก่ียวกับ การเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  

              4) ด้านการบริการ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและ บัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน

ระดับท่ีซับซ้อนหรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป จัดทำ

ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงาน การเงินและบัญชี ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับ

รายงานให้สำนกันโยบาย สถิติการคลัง ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่ รับผิดชอบ  

               5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

               1.2 ผูช้่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

               1) นำฎีกาท่ีสำนัก/กองต่าง ๆ ส่งมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตรวจสอบ ยอดเงินคงเหลือ ถูกต้อง ตรง

กับสำนัก/กองที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ ถูกต้องตรงกันให้รีบแจ้ง สำนัก/กองเจ้าสังกัดดำเนินการต่อไป 

กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้ง สำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้ง

สำนักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณดำเนินการต่อไป 

                2) รับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองต่าง ๆ และออกเลขที่คลังรับ วันที่รับฎีกา และตัด ยอดเงินงบประมาณ 

                3) ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว

หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  

                 4) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ-เงินสดจ่าย สมุดจ่ายเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

                 5) จัดเก็บฎีกาเบิกเงินที่สำนัก/กองต่าง ๆ ขอเบิกเงินแล้วให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อ การตรวจสอบ  

                 6) จัดทำทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณและเงินสะสม  

                 7) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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              2. งานพัสดุและทรัพย์สิน   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

                    2.1 เจ้าพนักงานพัสดุ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

                     1) ด้านการปฏิบัติการ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพและ มาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบ

และดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ จัดทำ

รายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณ ลักษณะเฉพาะของวัสดุ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มี

สภาพที่พร้อมใช้งาน จำหน่าย พัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป ถ่ายทอดความรู้ด้าน

งาน พัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ ฝึกอบรม จัดทำคู่มือ

ประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีการใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ

บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท ศึกษาและ ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ

เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น รวบรวมข้อมูล รายชื่อ 

คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น 

ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ พัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่และข้อมูล

ทรัพย์สินต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่าง เอกสาร สัญญา และตรวจสอบความถูกต้อง และรายละเอียดของโครงการ 

เอกสารและสัญญาต่าง ๆ  เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ ควบคุมและ 

ดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียด พัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ 

กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  

                   2) ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน ของหน่วยงานหรือโครงการ 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วาง ไว้และจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

                  3) ด้านการประสานงาน ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ หน่วยงาน ชี้แจงและให้

รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดต่อ ประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการ

จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

                   4) ด้านการบริการ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี

เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและ สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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                 5) จัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอ จ้างพร้อมคำสั่ง จัดทำใบสั่งซื้อ/

สั่งจ้างพัสดุและจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง  

                 6) จัดทำบัญชีรบั-จ่ายวัสดุ โดยจะต้องมีการบันทึกทุกครั้งที่มีการรับ-จ่ายวัสดุ เพ่ือ ควบคุมวัสดุ ว่ามีวัสดุคงเหลือเท่าใด  

                7) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) มีการบันทึกข้อมูล

การจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อ ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) จนถึงขั้นตอนสุดท้ายการ

บริหารสัญญา การบันทึก (ลูก บอลที่ 14) ซึ่งเป็นการบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน การตรวจรับงานและการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งจะต้องบันทึก 

ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้งทุกวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 

                 8) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) โดยการคีย์ข้อมูล การจัดซื้อจัดจ้างเข้าระบบบัญชี

ของ อปท. (e-LASS) ให้เสร็จสิ้นเป็นประจำทุกวัน 

                9) การเข้าร่วมงานรัฐพิธีและกิจกรรมต่างๆ การมีส่วนร่วมกับการจัดกิจกรรมต่างๆจน เสร็จสิ้นภารกิจ  

               10) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           3. งานผลประโยชน์  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

                 3.1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

                   1) ด้านการปฏิบัติการ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครอง เปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวาง มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความ เหมาะสม รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของรัฐและ

องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ กิจการ หรือผู้ที่อยู่ใน

ข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือน ผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม

มาชำระ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด 

ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ใน ข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กับงานจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ควบคุมการจัดทำ คำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับ

ทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ จัดทำรวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ ค้างชำระ ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้ ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ จัดทำระบบฐานข้อมูล

และบันทึกข้อมูล ทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช ระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณา อุทธรณ์ภาษี 

ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด กฎหมายและเทศบัญญัติ ดอกเบี้ยเงินและเงินฝาก ธนาคาร คำร้อง

ต่างๆ 

                    2) ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ หน่วยงานหรือโครงการ 

วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ วางแผนและร่วมดำเนินการ ในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม วางแผนและร่วม

ดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการจัดเก็บรายได้ 



-   ๗   - 

                  3) ด้านการประสานงาน ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ชำระ

ภาษ ี 

                  4) ด้านการบริการ ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ เอกชน ตอบปัญหาและชี้แจงข้อ

ซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก

พ้ืนที่ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสีย ภาษ ี 

                  5) บันทึกการรับเงินรายได้และจัดทำใบนำส่งเงินด้วยระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) จะต้องมีการบันทึกการรับเงิน

รายได้และจัดทำใบนำส่งเงินในระบบฯ ให้เสร็จสิ้นเป็นประจำ ทุกวัน  

                 6) จัดทำรายงานการจัดเก็บรายได้  ค่าธรรมเนียม  ค่าเช่าแผงเทศบาล  แจ้งเตือนผุ้ค้างชำระค่าเช่าแผง  ภาษีฯ 

                7) การเข้าร่วมงานรัฐพิธีและกิจกรรมต่างๆ การมีส่วนร่วมกับการจัดกิจกรรมต่างๆจน เสร็จสิ้นภารกิจ  

                8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 


























































