
คำนำ 
 การจ าท าคู่มือการปฏิบติังาน ดา้นการเงินและบญัชี ดา้นการพสัด ุดา้นการจดัเก็บรายได ้ธุรการ กอง
คลงัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเกาะขนัธ ์เลม่นีไ้ดจ้ดัท าขึน้โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อที่จะใหอ้งคก์ารบริหาร
สว่นต าบลเกาะขนัธใ์ชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงาน ดา้นการเงินและบญัชี ดา้นการพสัด ุดา้นการ
จดัเก็บรายได ้ งานธุรการ อย่างถกูตอ้ง และสรา้งความเขม้แข็งในการปฏิบติังานขององคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลเกาะขนัธ ์
 สรา้งคู่มือเลม่นีจ้ะเป็นประโยชน ์และน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  
และหนงัสือสั่งการที่เก่ียวขอ้งไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสมัฤทธิ์ คุม้ค่า โปรง่ใสและ
ตรวจสอบได ้
 
 

กองคลงัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเกาะขนัธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 



สารบัญ 
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๑) ดา้นการเงินและบญัชี                ๔-๖ 
๒) งานการจดัเก็บรายได ้               ๖-๗ 
๓) ๓.งานพสัดแุละทรพัยส์ิน               ๘-๙ 
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-๑- 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความส าคัญ 
          การจดัท าคู่มือปฏิบติังานจดัท าขึน้เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานดา้นการคลงัทราบขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
และเป็นคู่มือส าหรบัศึกษาวิธีการปฏิบติังานภายใตข้อ้บญัญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เก่ียวขอ้งให้
เป็นแนวทางเดียวกนัตามภารกิจหนา้ที่ความรบัผิดชอบโดยน าคู่มือปฏิบติังานไปเป็นเคร่ืองมือในการ
พฒันาบคุคลากรและใชเ้ป็นแหลง่ขอ้มลูในการศึกษาหาความรู ้และเป็นแนวทางปฏิบติังานไดอ้ย่าง
ถกูตอ้ง หรือเป็นแหลง่ขอ้มลูใหบ้คุคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบติังานดา้นกองคลงั 
 กองคลงัจดัคู่มือการปฏิบติังานกองคลงั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์นอกจากใหเ้จา้หนา้ที่
ผูป้ฏิบติังานดา้นการคลงั ใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานแลว้ยงัเป็นประโยชนใ์หผู้บ้ริหารใชใ้นการควบคมุ
มาตรฐานการปฏิบติังานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบรหิารงานการคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบลเกาะขนัธ์ 
วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อใหม้ีคู่มือการปฏิบติังานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสูก่ารบรหิารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อเป็นเครื่องมือเรียนรูด้ว้ยตนเองใหผู้ท้ี่เขา้มาปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดโ้ดยลดการตอบ
ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอ้ผิดพลาดหรือความขดัแยง้ที่อาจเกิดในการท างาน และสามารถ
พฒันาการท างานใหเ้ป็นมืออาชีพได ้
๓. เพื่อเป็นแหลง่ขอ้มลูใหบุ้คคลภายนอกสามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชนจ์ากคู่มือการปฏิบติังานตรงกบั
ความตอ้งการได ้
๔. เพื่อเป็นเครื่องมือที่ส  าคญัในการปฏิบติังานสามารถท าความเขา้ใจการท างานไดอ้ย่างเป็นระบบและ
ครบถว้นทัง้ระดบัหวัหนา้งานและผูป้ฏิบติังาน 
๕. เพื่อใหผู้บ้รหิารสามารถติดตามผลการปฏิบติังานไดทุ้กขัน้ตอน 
๖. ใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิใหเ้กิดขอ้ผิดพลาดในการท างานเป็นการลดขอ้ผิดพลาดหรือลดความ
ขดัแยง้ที่อาจเกิดจากการปฏิบติังาน 
๗. เพื่อเป็นองคค์วามรูใ้ชเ้ป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอา้งอิงในการท างานและเป็น
แหลง่ขอ้มลูส าหรบัผูส้นใจโดยทั่วไป 
๘. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจบุนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
 
 
 



-๒- 
ประโยชนข์องการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
๑. สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างถกูตอ้งและรวดเรว็ และท าแทนกนัได ้
๒. ไดง้านที่มีคณุภาพตามก าหนด 
๓. ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขดัแยง้ที่อาจเกิดขึน้ในการท างาน 
๕. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สรา้งความมั่นใจในการท างานมากขึน้ 
๘. ลดการตอบค าถาม 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังานงานกองคลงั(นกับรหิารงานคลงั) ใหใ้ชก้บัสว่นราชการขององคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลเกาะขนัธ ์เพื่อใหเ้ป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกนั 
หนา้ที่ความรบัผิดชอบ 
 การปฏิบติังานดา้นบรหิารงานกองคลงั(ผูอ้  านวยการกองคลงั) ซึ่งมีลกัษณะงานที่ปฏิบติัเก่ียวกบัการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคมุ มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรบัผิดชอบการปฏิบติังาน
ทางดา้นบรหิารงานคลงัหลายดา้น เช่นงานการคลงั งานธุรการ งานการเงินและบญัชีงานการจดัเก็บ
รายได ้ งานรวบรวมขอ้มลูสถิติ และวิเคราะหง์บประมาณ งานพสัด ุงานจดัระบบงานงานบรหิารงาน
บคุคล งานตรวจสอบเก่ียวกบัการเบิกจ่าย ปฏิบติังานเก่ียวกบัการเสนอแนะและใหค้ าปรกึษาแนะน า 
การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเก่ียวกบัการอนญุาตที่เป็นอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานคลงั
รกัษาทรพัยส์ินที่มีค่าขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล และปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนที่เก่ียวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 
หนา้ที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ก.อบต.ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองคลงั (นกับรหิารงานคลงัระดบัตน้)
ปฏิบติังานในฐานะหวัหนา้หน่วยงานระดบักองที่มีลกัษณะงานเก่ียวกบัการวางแผน บรหิารจดัการ จดั
ระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากบั แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผละงาน ตดัสินใจ
แกปั้ญหาในงานดา้นการคลงัที่ตอ้งใชค้วามรู ้ความช านาญ เฉพาะดา้น ซึ่งมีลกัษณะหนา้ที่ความ
รบัผิดชอบและคณุภาพของงานสงูมากเป็นพิเศษ และปฏิบติังานอ่ืนตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
 
 
 



-๓- 
 ๑. ควบคมุการตรวจสอบการรบัเงินทกุประเภท ใหถู้กตอ้งตามขอ้บญัญัติงบประมาณรายจ่าย และ
ระเบียบหนงัสือสั่งการที่เก่ียวขอ้ง พรอ้มทัง้เรง่รดัการจดัเก็บใหเ้ป็นไปตามเปา้หมาย 
 ๒.ควบคมุการตรวจสอบการจ่ายเงินทกุประเภท ใหถู้กตอ้งตามขอ้บญัญัติงบประมาณรายจ่าย และ
ระเบียบหนงัสือสั่งการที่เก่ียวขอ้ง 
 ๓. ควบคมุการตรวจสอบการจดัซือ้-จดัจา้ง ใหถ้กูตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
 ๔. การตรวจสอบการจดัท ารายงานต่างๆใหถู้กตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายใหถ้กูตอ้งและเป็นไปตามระเบียบ 
 ๖. จดัท างบประมาณรายจ่ายของกองคลงั และตรวจสอบขอ้มลูรายจ่ายเพื่อประกอบในการจดัท า
งบประมาณขององคก์ารบริหารสว่นต าบล 
 ๗.ควบคมุรบัผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนกังานจา้งกองคลงั ใหป้ฏิบติังานดว้ยความ
เรียบรอ้ยถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
 ๘. จดัท าแผนการใชจ้่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 ๙. ควบคมุการจดัท าบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร(์e-laas) ใหถ้กูตอ้งเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรบัเงินฯ ทัง้ ๔ ระบบ 
 ๑๐. จดัท ารายงานเงินสะสมและเงินทนุส ารองเงินสะสม ณ วนัสิน้เดือนมีนาคม และกนัยายน ตามแบบ
รายงานที่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นก าหนด สง่ใหส้  านกังานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นจงัหวดั
ตรวจสอบ แลว้รายงานใหผู้ว้่าราชการจงัหวดัทราบภายในเดือนเมษายน และตลุาคมของทกุปี 
๑๑. ควบคมุและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
๑๒. ควบคมุและเรง่รดัใหม้ีการช าระหนี ้
๑๓. ควบคมุและจดัท ารายงานแสดงรายรบั-รายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลดัองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลเกาะขนัธ ์เพื่อน าเสนอนายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลเกาะขนัธ ์เพื่อทราบในฐานะ
ผูบ้งัคบับญัชา 
๑๔. จดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมสง่สง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นก าหนด เพื่อ
สง่ใหส้  านกังานตรวจเงินแผ่นดินภมูิภาคตรวจสอบภายใน ๙๐ วนั และสง่ส าเนาใหน้ายอ าเภอ 
๑๕. จดัท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นก าหนด เพื่อน าเสนอ
ผูบ้รหิารองคก์ารบริหารสว่นต าบลเกาะขนัธ ์เพื่อทราบในฐานะผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 



-๔- 
๑๖. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายใหถ้กูตอ้งและเป็นไปตามระเบียบ 
๑๗. จดัท างบประมาณรายจ่ายของกองคลงั และตรวจสอบขอ้มลูรายจ่ายเพื่อประกอบผลการจดัท า
งบประมาณองคก์ารบรหิารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์
๑๘. รวบรวมขอ้มลูรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทกุหน่วยงาน เพื่อใชป้ระกอบการค านวณขอตัง้
งบประมาณขององคก์ารบริหารสว่นต าบลเกาะขนัธ์ 
๑๙. ควบคมุการตรวจสอบการด าเนินการจดัซือ้-จดัจา้ง ใหถ้กูตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
๒๐. ควบคมุและรบัผิดชอบในการจดัท าแผนจดัหาพสัด ุและแผนปฏิบติังานจดัซือ้จดัจา้งใหถ้กูตอ้ง
พรอ้มทัง้รายงานใหส้  านกังานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
๒๑. ควบคมุการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งในระบบกรมบญัชีกลาง(Electronic Government 
Procurement:e-Gp) 
๒๒. ๒๑. ควบคมุการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งในระบบ(e-plan) ระบบสารสนเทศเพื่อวางแผนและ
ประเมินขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
๒๓. ควบคมุการปิด-ปลดประกาศราคา 
โครงสรา้งสว่นราชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลเกาะขนัธ์ 
แบ่งออกเป็น ๓ ฝ่าย 
๑.งานการเงินและบญัชี 
๒.งานการจดัเก็บรายได ้
๓.งานพสัดแุละทรพัยส์ิน 
๔. งานดา้นธุรการ 
งานการเงินและบญัชี 
 มีหนา้ที่เก่ียวกบัการควบคมุ ตรวจสอบเอกสารต่างๆของงานการเงิน แกไ้ขแนะน าใหค้ าชีแ้จง หลกัฐาน
การเบิกจ่ายเงิน การรบัเงิน การจดัท าขอ้มลูทางการเงิน วิเคราะหง์บการเงินตาม งบประมาณประจ าปี 
จดัท างบแสดงฐานการเงิน จดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารจดัท ารายงานเงินสะสม จดัท างบ
กระแสเงินสด งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง และจดัท ากระดาษท าการต่างๆพรอ้มปฏิบติังานอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง ให้
เป็นไปตามระเบียบฯหนงัสือสั่งการโดยมีงานที่ปฏิบติัดงันี ้
๑. งานจดัท างบแสดงฐานะการเงิน และงบประกอบอ่ืนๆพรอ้มน าสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
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 ๒. ควบคมุก ากบัดแูลการบนัทกึบญัชีในระบบบญัชีคอมพิวเตอร(์e-laas) และปิดบญัชี 
๓.ควบคมุก ากบัดแูลการปฏิบติังานในระบบบญัชีคอมพิวเตอร(์e-laas) 
 ๔.งานจดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
 ๕.งานจดัท ารายงานงบการเงินประจ าเดือนเพื่อเสนอผูบ้ริหารทราบเพื่อประกอบการพิจารณาการ
บรหิารงานพรอ้มน าสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
 ๖. งานรวบรวมรายงานรบัจรงิ-จ่ายจรงิยอ้นหลงั ๓ ปี หรือรายงานการเงินอ่ืนๆใหเ้จา้หนา้ที่งบประมาณ
เพื่อประกอบการจดัท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
 ๗.งานจดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณและเงิน
คงเหลือ 
 ๘.งานจดัท ารายงานการตรวจสอบการใชเ้งินสะสมและจดัท าทะเบียนคมุ 
 ๙. งานจดัท าทะเบียนคมุการเบิกจ่ายใบเสรจ็รบัเงิน เอกสารแทนตวัเงิน พรอ้มตรวจสอบใหเ้ป็นปัจจุบนั
พรอ้มการจดัท ารายงานการใชจ้่ายใบเสรจ็ประจ าปี 
 ๑๐. งานบนัทึกบญัชีทะเบียนคมุเงินยืมและสญัญายืมเงิน 
 ๑๑. งานผูล้งนามในใบเสรจ็รบัเงินทกุประเภทประจ าวนั 
 ๑๒. งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาใหถ้กูตอ้งครบถว้นของทุกกอง 
 ๑๓.งานจดัท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงินคณะกรรมการรบั-สง่เงิน และแต่งตัง้ผูต้รวจสอบ
การน าสง่เงินของเจา้หนา้ที่จดัเก็บรายไดป้ระจ าวนั 
 ๑๔. งานบนัทกึบญัชีการกนัเงินส าหรบัโครงการที่ด  าเนินการไม่ทนัภายในปีงบประมาณ 
 ๑๕. ควบคมุตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 ๑๖. จดัท ารายงานจดัท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบ้งัคบับญัชาอนมุติั 
 ๑๗. จ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หนีต้ามรายงานการจดัท าเช็คพรอ้มทัง้ตรวจสอบใบส าคญัการรบัเงิน 
 ๑๘. จดัท าสมดุเงินสดรบัและใบผ่านรายการบญัชีมาตรฐาน๑ 
 ๑๙. จดัท าสมดุเงินสดจ่ายและใบผ่านรายการบญัชีมาตรฐาน๒ 
 ๒๐. จดัท าบญัชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน 
 ๒๑. จดัเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาที่เบิกจ่ายแลว้ใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
 ๒๒.จดัท าเอกสารเก่ียวกบัการน าสง่เงินประกนัสงัคม 
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๒๓. จดัท าเอกสารเก่ียวกบัภาษีหกั ณ ที่จ่าย สง่สรรพากร  
 ๒๔.จดัท าประกาศรายรบั-รายจ่ายประจ าปีเผยแพรใ่หป้ระชาชนทราบ 
 ๒๕. งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผูม้ีอ  านาจ 
 ๒๖. จดัท าทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค จดัท ารายงานเช็ค และเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินเรียงตามรายการจดัท า
เช็ค 
 ๒๗. งานเบิกจ่ายเงินค่ารกัษาพยาบาลจาก สปสช. 
 ๒๘.การน าเงินที่ไดร้บัในแต่ละวนัเพื่อน าฝากธนาคารเป็นประจ าวนัที่มีการรบัเงินก่อนเวลา ๑๕.๐๐น. 
เป็นประจ าทุกวนั และจดัท าใบส าคญัสรุปใบน าสง่เงินโดยใหผู้อ้  านวยการกองคลงัเป็นผูต้รวจสอบ 
 ๒๙.การจดัท าหนงัสือรบัรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย และรายการย่ืนแบบภาษีแบบภ.ง.ด.๑ ก น าสง่สรรพากร
ภายใน เดือนกภุาพนัธ ์ของทุกปี 
 ๓๐.การปฏิบติังานอ่ืนๆตามที่ไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
พนกังานจา้งตามภารกิจ 
๑. ลงรบัฎีกาเบิกจ่ายเงินของทกุประเภท 
๒. จดัท าหนงัสือรบัรองเงินเดือนของผูบ้ริหาร สมาชิก พนกังานจา้ง 
๓. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลงั 
๔. ลงรบัหนงัสือราชการ 
๕. จดัพิมพห์นงัสือราชการ 
๖. ปฏิบติังานอื่นตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
งานจดัเก็บรายได ้ 
 มีหนา้ที่เก่ียวกบัการจดัเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ รายไดอ่ื้นขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลและ
สืบหาแหลง่ที่มาของรายได ้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวกบัการจดัเก็บรายได ้ออกใบเสรจ็ รบัเงิน 
ลงทะเบียนรายรบั รายงานผลการจดัเก็บรายได ้โดยมีงานที่ 


