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ค าน า 
 

คู่ มื อ ป ฏิ บ ั ติ ง า น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ก อ ง ค ล ั ง จ ัด ท า ขึ้ น 
เพื่อเป็นแนวทางการปฏบิตัิงาน เพื่อให้ผู้ปฏบิตัิงานในงานการเงนิและบญัชี 
ง า น จ ั ด เ ก็ บ แ ล ะ พ ั ฒ น า ร า ย ไ ด ้
งานพสัดุและทรพัย์สนิสามารถด าเนินการไดต้ามข ัน้ตอนการปฏบิตังิานใหเ้กดิ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รบัผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม       
มี ค ว า ม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จ 
และความช านาญงานในหน้าที่ความร ับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย 
เน้ือหาสาระความส าคญัในการปฏิบตัิงานได้ ดงันั้นหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต่ า ง  ๆ  ข อ ง คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ฉ บ ั บ น้ี 
สามารถน าไปปรบัใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานกองคลงัทีถู่กตอ้งตามระเบี
ย บ  ก ฎ ห ม า ย  ข้ อ บ ั ง ค ั บ 
หรือหนงัสือส ั่งการเพือ่ให้เกดิประสิทธิภาพสอดคลอ้งแนวทางในการปฏบิตังิา
นทีมุ่ง่ผลสมัฤทธิ ์

 
 กองคลงั เทศบาลต าบลมหาไชย 
 อ าเภอสมเด็จ จงัหวดักาฬสนิธุ ์
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 
1.ความเป็นมา/ความส าคญั 

ก า ร จ ั ด ท า คู่ มื อ ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
จดัท าขึน้เพือ่ให้ผูป้ฏบิตัิงานดา้นการคลงัทราบข ัน้ตอนการปฏบิตัิงานและเป็น
คู่มือส าหรบัการศึกษาวิธีการปฏบิตัิงานภายใต้ข้อบญัญตัิ กฎหมาย ระเบียบ 
ค า ส ั่ ง            ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ ห้ เ ป็ น แ น ว ท า ง เ ดี ย ว ก ั น 
ตามภารกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยน าคูม่ือการปฏบิตังิานไปเป็นเครือ่งมือใ
น ก า ร พ ั ฒ น า บุ ค ล า ก ร 
และใช้เป็นแหลง่ขอ้มูลในการศกึษาหาความรูแ้ละเป็นแนวทางการปฏบิตัิงาน
ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง 
หรือเป็นแหลง่ขอ้มูลใหบุ้คคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏบิตังิานดา้นกอ
งคลงั 

การจดัคู่มือการปฏิบตัิงานด้านกองคลงั เทศบาลต าบลมหาไชย 
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานด้านการคลงัใช้เป็นคู่มือปฏิบตัิงานแล้ว 
ยงัเป็นประโยชน์ใหผู้บ้รหิารใชใ้นการควบคุมมาตรฐานการปฏบิตังิานเป็นการ
เพิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  เกิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล  ใน ก า ร บ ริ ห า ร ง าน ค ล ั ง 
เทศบาลต าบลมหาไชย 

 

2.วตัถุประสงค์ 
1. 

เพือ่ใหม้ีคูม่ือการปฏบิตังิานทีเ่ป็นมาตรฐานมุง่ไปสูก่ารบรหิารงานอยา่งมีประสิ
ทธภิาพ 

2. 
เพือ่ใหเ้ป็นคูม่ือการเรียนรูด้ว้ยตนเองใหผู้ท้ี่เขา้มาปฏบิตัิงานสามารถปฏบิตังิา
น ไ ด้ โ ด ย ล ด ก า ร ต อ บ ค า ถ า ม ล ด เ ว ล า ใ น ก า ร ส อ น ง า น 



ล ด ข้ อ ผิ ด พ ล า ด ห รื อ ค ว า ม ข ั ด แ ย้ ง ที่ อ า จ เกิ ด ใ น ก า ร ท า ง า น 
และสามารถพฒันาการท างานใหเ้ป็นมืออาชีพได ้

3. 
เพือ่เป็นแหล่งขอ้มูลใหบุ้คคลภายนอกสามารถเขา้ใจและใช้ประโยชน์จากคูม่ือ
การปฏบิตังิานตรงกบัความตอ้งการได้ 

4. 
เพือ่เป็นเครือ่งมือทีส่ าคญัในการปฏบิตังิานสามารถท าความเขา้ในการท างานไ
ดอ้ยา่งเป็นระบบและครบถว้นท ัง้ระดบัหวัหน้าและผูป้ฏบิตังิาน 

5. เพือ่ใหผู้บ้รหิารสามารถตดิตามผลการปฏบิตังิานไดทุ้กข ัน้ตอน 
6. 

เพือ่ให้ผูป้ฏบิตังิานไวใ้ช้อา้งองิมใิช้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการล
ดขอ้ผดิพลาดหรือลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิจากการปฏบิตัิงาน 

7. 
เพือ่เป็นองค์ความรูใ้ช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างองิในการ
ท างานและเป็นแหลง่ขอ้มูลส าหรบัผูส้นใจโดยท ั่วไป 

8. เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในปจัจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 

3.ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือการปฏบิตัิงาน 
1. สามารถปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วและแทนกนัได้ 
2. ไดง้านทีคุ่ณภาพตามก าหนด 
3. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานทีไ่มเ่ป็นระบบ 
4. ลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ในการท างาน 
5. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สรา้งความม ั่นใจในการท างานมากขึน้/ลดการตอบค าถาม 
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4.ขอบเขต 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ก อ ง ค ล ั ง 
ใ ห้ ใ ช้ ก ั บ ส่ ว น ร า ช ก า ร ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ม ห า ไ ช ย 
เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกนั 
 

5.ภารกิจ/หน้าที่ 
มีหวัหน้าผู้รบัผิดชอบ ก ากบั ดูแลในกองคลงั มีพนกังานเป็นเจ้าหน้าที ่

โดยมีหน้าที่ความรบัผิดชอบงานเกี่ยวก ับการวางแผน บริหารจดัการ 
อ านวยการ ส ั่งราชการ มอบหมาย ก ากบั แนะน า ตรวจสอบประเมินผลงาน 
ตดัสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรบัผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก 



โ ด ย ป ก ค ร อ ง ผู้ อ ยู่ ใ ต้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ม า ก พ อ ส ม ค ว ร 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ห น้ า ที่ อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย 
โดยมีลกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นตา่ง ๆ ดงัน้ี 

ด้านแผนงาน 
ก า ห น ด วิ ส ั ย ท ั ศ น์  พ ั น ธ กิ จ 

ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลงั เพื่อวางแผนและจดัท า 
แผนงานโครงการในการพฒันาหน่วยงาน ร่วมวางแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบตัิงาน รวมท ั้งเป้าหมายและผลสมัฤทธิ ์ของหน่วยงาน 
ด้ า น ง า น ก า ร ค ล ั ง  ง า น ก า ร เงิ น แ ล ะ บ ั ญ ชี  ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ 
งาน ก ารจ ัด เก็ บ ราย ได้ แ ล ะงาน พ ัส ดุ  ห รือ งาน อื่ น ๆ  ที่ เกี่ ย วข้ อ ง 
เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบตัิงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบตัิงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ติดตาม 
เร่งรดั  การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้ เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบตัิงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าหนดไวร้ว่ม
วางแนวทางก ารศึกษ า วิ เค ราะห์ รวบรวมข้อมู ลสถิติ ด้ าน การเงิน 
ก า ร ค ล ั ง แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ 
ร ว ม ท ั้ ง เส น อ แ น ว ท า งพ ั ฒ น า ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ห รื อ ร ะ บ บ ง าน 
เ พื่ อ ใ ห้ มี ก า ร บู ร ณ า ก า ร แ ผ น ง า น  กิ จ ก ร ร ม 
ข ัน้ตอนส าคญัใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าห
น ด ร่ ว ม ว า ง แ ผ น ใ น ก า ร จ ั ด ท า แ ผ น ที่ ภ า ษี  จ ั ด ห า พ ั ส ดุ 
การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัเก็บรายได ้
ใ ห้ มี พ ั ส ดุ เ พี ย ง พ อ ต่ อ ก า ร ใ ช้ ง า น 
และการจ่ายเงนิเป็นไปตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีรว่มวางแนวทางการศึ
ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์ 
และเสนอแนวทางพฒันาการปฏบิตัิงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สงักดั 
เพื่อปรบัปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากดั 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลาวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม 
แ ล ะ ก า ร จ่ า ย ข า ด เ งิ น ส ะ ส ม 
เพือ่ไม่ใหก้ระทบกบัสถานะทางการเงนิการคลงัขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่
นรวมถงึตรวจสอบการด าเนินการใชจ้า่ยเงนิงบกลางเงนิอุดหนุนเพือ่ใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบและหนงัสือส ั่งการ 
 

ด้านบริหารงาน 
1.จ ัด ร ะบ บ งาน  แ ล ะวิ ธี ก ารป ฏิ บ ัติ ร าช ก ารข อ งห น่ วย งาน 

เพือ่เป็นแนวทางการปฏบิตัริาชการของ 
เจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

2 .มอบหมาย  ก าก ับ ดู แล  ตรวจสอบ  ติ ดต าม  ให้ ค า แน ะน  า 
ปร ับป รุงแก้ไข  ใน เรื่อ งต่ างๆ  ที่ เกี่ย วข้องก ับภารกิจของห น่ วยงาน 
เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไวพ้จิารณาอ



นุมตัิ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรบัผิดชอบ 
เพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนด 

3 . จ ั ด ร ะ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม  ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
ต ล อ ด จ น วิ เ ค ร า ะ ห์ ผ ล ดี  ผ ล ก ร ะ ท บ ปั ญ ห า อุ ป ส ร ร ค 
เพือ่ใหก้ารสนบัสนุนหรือท าการปรบัปรุงแกไ้ข 

4.รว่มก าหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพือ่ใหเ้กดิการประหยดัและคลอ่งต ั
วในการปฏบิตังิานโดยท ั่วไปขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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5.ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม  ให้ค าแนะน า  วิ เคราะห์  ท 
าความเห็นและตรวจสอบงานการคล ังหลายด้าน  เช่น  งานการคล ัง 
งานการเงินและบ ัญ ชี  งานการจ ัด เก็บรายได้  งบประมาณ  งานพ ัสดุ 
ง า น เ บิ ก เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ  ง า น ค ว บ คุ ม ก า ร เ บิ ก จ่ า ย 
งานการเก็บร ักษาทร ัพย์สินที่มี ค่าและหล ักฐานแทนต ัวเงิน  เป็นต้น 
เ พื่ อ ค ว บ คุ ม ก า ร ด า เ นิ น ง า น ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 
ถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

6.ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัท ารายงานการเงินการบญัชีต่าง ๆ 
รายงานการปฏิบ ัติ งานรายงานประเมินผลการใช้ จ่าย งบประมาณ 
ห รื อ ร า ย ง า น อื่ น ๆ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตามแนวทางทีก่ าหนดไวอ้ยา่งตรงเวลา 

7.ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง 
ๆ  อ ย่ า ง ท ั่ ว ถึ ง 
เพือ่ใหส้ามารถเก็บรายไดต้ามเป้าหมายทีต่ ัง้ไวอ้ยา่งมีประสทิธภิาพสูงสุด 

8 . ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ว ั ส ดุ ค รุ ภ ั ณ ฑ์ 
การจดัซื้อและการจดัจ้างเพือ่ใหก้ารด าเนินการเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามกฎระเ
บียบและมีประสทิธภิาพสูงสุด 

9. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน 
ก า ร น า ส่ ง เ งิ น  แ ล ะ ก า ร น า ส่ ง เ งิ น ไ ป ส า ร อ ง จ่ า ย 
เพือ่ใหเ้ป็นไปตามกฎระเบียบอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสมมีประสทิธภิาพสูงสุด 

1 0 .วิ เค ร าะห์  แ ล ะ เส น อ ข้ อ มู ล ท า งด้ า น ก าร ค ล ัง  ก าร เงิน 
การบญัชีและการงบประมาณเพื่อน าไปประกอบการพิจารณาปรบัปรุงแกไ้ขปั
ญหาการปฏบิตังิานขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

11. ติดต่อประสานงานก ับหน่วยงานหรือองค์กรภาครฐั เอกชน 
แ ล ะ บุ ค ค ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่ใหเ้กดิความรว่มมือหรือบูรณาการงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็นประโยชน์
ตอ่ประชาชน 

1 2 .  ต อ บ ปั ญ ห า 
ช้ีแจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รบัมอบหมาย เช่น 
เ ป็ น ก ร ร ม ก า ร ร ั ก ษ า เ งิ น  เ ป็ น ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ก า ร จ้ า ง 



เ ป็ น ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ร ั บ พ ั ส ดุ  ฯ ล ฯ  เ ป็ น ต้ น 
เพือ่ควบคุมใหภ้ารกจิดงักลา่วเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนดไวอ้ยา่งมีประ
สทิธภิาพสูงสุด 

 

ด้านการบริหารงานทรพัยากรบุคคล 
1 . 

จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกบัภารกจิปริม
าณ งาน และงบประม าณ เพื่ อ ให้ ปฏิ บ ัติ ร าช ก าร เกิด ประสิท ธิภ าพ 
และความคุม้คา่ 

2 . ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าห น้ าที่ ในบ ังค ับบ ัญ ชา 
เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ของงานและบรรลุเป้าหมายแล
ะผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้

3 .  ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า แ น ะ น า 
ปร ับป รุงและพ ัฒ น าการปฏิบ ัติ งานของเจ้ าห น้ าที่ ใน บ ังค ับบ ัญ ช า 
ใหม้ีความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกบังานทีป่ฏบิตัิ 

4 . 
จดัรูปแบบและวางแนวทางการปฏบิตัริาชการของบุคลากรในหน่วยงานใหม้ีค
วามเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบตัิงานแทนกนัในทุกต าแหน่ง 
เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเกดิความคลอ่งตวัและมีความตอ่เน่ือง 

5 .  ส อ น ง า น  พ ั ฒ น า ก า ร ป ฏิ บ ั ต ิ
ฝึ ก อ บ ร ม ห รื อ ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้ แ ก่ ผู้ ใ ต้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า 
เพือ่พฒันาเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานทีก่ ากบัใหม้คีวามเชี่ยวชาญและสามารถปฏบิ ั
ตงิานใหเ้กดิประโยชน์แกห่น่วยงานอยา่งย ั่งยืน 

 

ด้านบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
1 . 

ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง ก ั บ น โ ย บ า ย  พ ั น ธ กิ จ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

2 .  ติ ด ต าม  ต รว จ ส อ บ ก าร ใช้ ท ร ัพ ย าก รแ ล ะ งบ ป ระม าณ 
เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 
ความคุม้คา่และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้
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3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกบังบประมาณ 
การเงิน  การคล ัง และว ัสดุค รุภ ัณฑ์  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่ า 
และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด 

4 .  ร่ ว ม ห รื อ ว า ง แ ผ น แ ล ะ ป ร ะ ส าน กิ จ ก ร ร ม ให้ มี ก า ร ท 
า ง า น เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ คุ้ ม ค่ า 
แ ล ะ บ ร ร ลุ เ ป้ าห ม าย ข อ งอ งค์ ก ร ป ก ค ร อ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น ที่ ส ั ง ก ัด 
โดยอาจพจิารณานา งบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรรด าเนินการและใช้จา่ยรว่มกนั 



5. รว่มหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใช้ทรพัยากร 
ห รื อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย 
เพื่อใหก้ารจดัสรรทรพัยากรเป็นไปอยา่งมีประสทิธภิาพและประสทิธิผลสูงสุด 
แ ล ะ ง า น อื่ น  ๆ  ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย 
โดยแบง่งานตามโครงสรา้งกองคลงัทีต่อ้งรบัผดิชอบดงัน้ี 

1. งานการเงนิ 
2.งานบญัชี 
3.งานจดัเก็บและพฒันารายได ้
4.งานพสัดุและทรพัย์สนิ 

 
โครงสรา้งการปฏบิตัิงานกองคลงั 
1.งานการเงนิ 

1.มีหน้าที่น าส่งเงินหกัภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวนัที่  15 
ของเดือนถดัไป 

2.จดัท าค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน คณะกรรมการรบั – 
สง่เงนิ 

3.คณะกรรมการตรวจสอบการรบัเงนิประจ าวนั 
4 . ก า ร โ อ น เ งิ น พ นั ก ง า น  ลู ก จ้ า ง  ค ณ ะ ผู้ บ ริ ห า ร 

เขา้ธนาคารเป็นประจ าทุกเดือน 
5.น าฎกีาทีง่านบญัชีตดัยอดเงนิมาตรวจสอบหลกัฐานตา่ง ๆ 
6 . ก า ร ต ร ว จ เ อ ก ส า ร ต า ม ฎี ก า จ่ า ย เ งิ น  ไ ด้ แ ก่  ว ั น ที ่

ลายมือชื่อในใบเสร็จรบัเงนิ ใบส าคญัรบัเงนิ หรือ 
ห ล ั ก ฐ า น ก า ร จ่ า ย  ใ บ แ จ้ ง ห น้ี  ใ บ ส่ ง ข อ ง 
ตอ้งประทบัตราจา่ยแลว้และลงลายมือชื่อผูจ้า่ยเงนิก ากบัไว ้ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

7.ด าเนินการเบิกตดัปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทนัในปีงบประมาณนั้น 
หรือขออนุมตัจิดัท ารายจา่ยคา้งจา่ยตามแบบทีก่ าหนด 

8.การน าสง่เงนิสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธนัวาคมของทุกปี 
9.การเบิกเงนิสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร 

คา่จา้งเหมาบรกิาร 
1 0 .เบิ ก จ่ าย ค่ า เบี้ ย เ ล้ี ย ง เดิ น ท างไป ร าช ก ารไม่ ค ว ร เกิ น  5 

วนัท าการหลงัจากรบัฎกีาเบกิเงนิจากกอง/ฝ่ายตา่ง ๆ 
1 1 . มี ห น้ า ที่ น า ส่ ง เ งิ น ป ร ะ ก ั น ส ั ง ค ม 

เงนิกูส้วสัดกิารธนาคารออมสนิ/กรุงไทย/ธกส. เงนิสหกรณ์ออมทรพัย์ 
12.เป็นผูจ้า่ยเงนิตามฎกีาทีไ่ดร้บัการอนุมตัิ 
13.การน าสง่เงนิรายไดบุ้คคลธรรมดาและผูร้บัจา้งทีป่ฏบิตังิานใหส้ านกั

งานสรรพากรพื้นทีส่าขาสมเด็จภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี 
1 4 . ง า น ร ั บ ว า ง ฎี ก า เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น จ า ก ห น่ ว ย ง า ย อื่ น 

ลงเลขรบัฎกีาวนัทีร่บัใบเบกิ และตรวจรบัฎกีาในระบบ e-Laas 



15 .งาน จ ัด พิ ม พ์ ฎี ก า เบิ ก จ่ าย เงิน ทุ ก ป ระ เภ ท ข อ งก อ งค ล ัง 
ฎกีานอกงบประมาณ ฎกีาเงนิสะสมพรอ้มท ัง้ 
รายละเอียดตา่ง ๆ ใหค้รบถว้น ในระบบ e-Laas 
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1 6 .งาน จ ัด ท า ร าย ก าร เช็ ค  เขี ย น เช็ ค ส ั่ งจ่ าย เงิน แ ก่ เจ้ าห น้ี 

หรือผูมี้สทิธิร์บัเงนิ ตามฎกีาเบกิในระบบ     e-Laas 
1 7 . จ ั ด ท า ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ งิ น เ ดื อ น  พ นั ก ง า น / 

พนกังานจา้งทุกเพือ่น าสง่ธนาคาร ประจ าทุกเดือน 
(กอ่น3 วนัท าการ) 

18.งานพมิพ์คอมพวิเตอร์ของงานการเงนิทุกอยา่ง 
19.การจดัท ารายงานทะเบียนคุมเงนิประกนัสญัญาแนบทา้ยงบการเงนิส่

งตอ่ใหฝ่้ายบญัชีทุกสิน้เดือน 
20.งานการเงนิทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas 
21.งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

2.งานบญัชี 
1 .จ ัด ท าร าย งาน เงิน ค งเห ลือประจ า ว ัน ที่ มี ก ารร ับ  – จ่ าย เงิน 

และเสนอใหค้ณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิรบัทราบ 
2 . ง า น ติ ด ต่ อ ข อ ร ั บ  Statement 

พรอ้มกบัตรวจเช็ครายการประเภทเงนิรายได ้ณ หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
3 . เ ก็ บ ต้ น ข ั้ ว เ ช็ ค ที่ มี ก า ร จ่ า ย เ งิ น แ ล้ ว 

และเช็คทีย่งัมไิดด้ าเนินการจา่ยเงนิไวใ้นทีป่ลอดภยัโดยมใิหสู้ญหาย 
4.รบัใบน าสง่จากงานการเงนิน ามาลงบญัชีเงนิสดรบัและทะเบียนรายรบั 
5.ตรวจสอบเงนิภาษีจดัสรรที่งานการเงนิไดร้บัมาจากส านกังานท้องถิ่น

จ ั ง ห ว ั ด ต า ก แ ล ะ ห น่ ว ย ง า น อื่ น  น า ม า ล ง บ ั ญ ชี เ งิ น ส ด ร ั บ 
(กรณีออกใบเสร็จรบัเงนิ) น าใบผ่านรายการท ั่วไป (กรณีรบัเงนิโอนต่าง ๆ) 
แลว้น ามาลงทะเบียนเงนิรายรบัและใบผา่นมาตรฐาน 1 

6.ตรวจสอบงานลงบญัชีสมุดเงนิสดจ่าย และจดัท าใบผ่านมาตรฐาน 2 
ทุกสิน้เดือน 

7.บนัทกึเงนิรายรบัและจดัท าใบผา่นมาตรฐาน 3 ทุกวนัสิน้เดือน 
8.ตรวจสอบงานลงบญัชีแยกประเภททุกวนัสิน้เดือน 
9 . ต ร ว จ ส อ บ ง า น ร ั บ เ งิ น ร า ย ไ ด้ แ ล ะ เ งิ น อื่ น ๆ 

จากงานจดัเก็บและพฒันารายไดแ้ลว้น าฝากธนาคาร 
10.ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรานจ่ายตามงบประมาณ 

และนอกงบประมาณ 
11.ตรวจสอบยอดเงนิงบประมาณคงเหลือและปิดบญัชีทะเบียนรายจา่ย

ทุกวนัสิน้เดือน 
12.งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ และรบัรองยอดเงินคงเหลือ 

เมือ่หน่วยงานตา่ง ๆ 



13 .ขอโอน เงิน งบประมาณ รายจ่ าย  ร ับรองยอด เงินค งเห ลือ 
ใ ห้ ง า น พ ั ส ดุ แ ล ะ ท ร ั พ ย์ สิ น 
เมือ่มีการจดัซื้อจดัจา้งควบคุมงบประมาณรายจา่ยไมใ่หม้ีการจา่ยเงนิเกนิตามง
บประมาณทีต่ ัง้ไว ้

14.มีหน้าทีจ่ดัท ารายงานต่าง ๆ ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
ห ล ัก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ป ฏิ บ ัติ ก าร บ ัน ทึ ก บ ัญ ชี  ก าร จ ัด ท า ท ะ เบี ย น 
แ ล ะ ร า ย ง า น ก า ร เ งิ น ข อ ง  อ ป ท . 
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้เป็นประจ าทุกเดือนและรายไตรมาสและราย 
6 เดือน ดงัน้ี 

-ก ระด าษท าก ารก ระทบ ยอดรายจ่ าย ต าม งบประม าณ 
(จา่ยจากรายรบั) 

-ก ระด าษท าก ารก ระทบ ยอดรายจ่ าย ต าม งบประม าณ 
(จา่ยจากเงนิสะสม) 

-กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
-กระดาษท าการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรานจา่ย 
-รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานทีจ่า่ยจากเงนิรายรบัตามแผน 
-

รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานทีจ่า่ยจากเงนิรายรบัตามแผนงานรวม 
-รายงานรายจา่ยในการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบั 

-6- 
-งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบั 
-งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจา่ยจากเงนิรายรบัและเงนิสะสม 
-รายงานรายจา่ยทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหจ้า่ยจากเงนิสะสม 

15.จดัท าทะเบียนคุมตา่ง ๆ ไดแ้ก ่
1 5 . 1 

ทะเบียนคุมรายรบัตรวจสอบกบัเงนิสดรบัและเงนิฝากธนาคารใหถู้กตอ้ง
ตรงกนั 

1 5 . 2 
ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกบับญัชีเงินสดจ่ายและ 
Statement ทางธนาคารรวมท ัง้สมุดจา่ยเช็คใหถู้กตอ้งตรงกนั 

1 5 . 3  ท ะ เ บี ย น คุ ม เ งิ น ค ้ า ป ร ะ ก ั น ส ั ญ ญ า 
ตรวจสอบกบัเงนิสดรบัใหถู้กตอ้งจากรายงานทะเบียนคุมเงนิประกนัสญั
ญาจากฝ่ายการเงนิทุกสิน้เดือน 
16.งานจดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ให้แล้วเสร็จภายใน 
90วนัหลงัสิน้ปีงบประมาณ 
17.รบัผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงนิทุกประเภทให้ถูกต้อง 

ครบถว้น ตามทะเบียนคุม 
ใบเสร็จรบัเงนิ 



18.จดัท าแผนการปฏบิตังิานและจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิานตามแผ
น 

19.วเิคราะห์ประเมนิผลและตดิตามผลการใช้จา่ยเงนิงบประมาณรานจา่
ย 

20.ปรบัดอกเบ้ียเงนิฝากธนาคารทุกธนาคารภายในปีงบประมาณ 
2 1 . ง า น จ ั ด ท า ร า ย ง า น ส ถิ ติ ก า ร ค ล ั ง  ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ด์ 

www.Thailocaladmin.co.th 
เมื่ อสิ้น ปี งบประมาณ ให้ แล้วตามก าหนด เวลาที่ ระ เบี ยบก าหนดไว ้
(ภายในเดือนตุลาคม) 

22.คุมทะเบียน ลูกห น้ี เงินยืมเงิน งบประมาณ  เงินยืมเงินสะสม 
และสญัญาการยืมเงิน และให้รายงานลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ 
วนัสิน้เดือนใหง้านบญัชี 

23.งานจดัเก็บส าเนาบญัชีโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยของหน่วยงานคล ั
ง และหน่วยงานอืน่ใหค้รบถว้นถูกตอ้งตามจ านวนคร ัง้ทีม่ีการโอน 

2 4 .ง าน จ ัด ท า เ รื่ อ ง โอน งบ ป ระม าณ ราย จ่ า ย ข อ งก อ งค ล ัง 
กรณีเงนิงบประมาณมีไมเ่พียงพอส าหรบัเบกิจา่ย 

25.รายงานขอ้มูล INFO ทุกวนัที ่10 ของเดือนถดัไป 
26.งานการบญัชีทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas 
27.งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
พนกังานจา้งตามภารกจิ 
1.ลงรบัฎกีาเบกิจา่ยเงนิของทุกกอง 
2.จดัท าหนงัสือรบัรองเงนิเดือนของผูบ้รหิาร พนกังาน และพนกังานจา้ง 
3.ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลงั 
4.จดัพมิพ์หนงัสือราชการ 
6.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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3.งานจดัเก็บและพฒันารายได้ 
งานจดัเก็บและพฒันารายได ้มีรายละเอียดของงานและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปน้ี 
1. งานวางแผน และโครงการเกีย่วกบัการจดัหารายไดข้องทต. 
2. งานพจิารณาประเมนิและก าหนดคา่ภาษี พรอ้มแจง้การประเมนิ 
3 .  ง า น ก า ร ศึ ก ษ า วิ เ ค ร า ะ ห์ วิ จ ั ย 
และเสนอแนะเพือ่ปรบัปรุงการจดัเก็บภาษีอากร คา่ธรรมเนียม 
และการจดัหารายไดอ้ืน่ๆของ ทต. 



4 . 
งานวางแผนการจดัเก็บรายไดแ้ละการแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการจดัเก็บราย
ได ้
5. งานวางแผนตามโครงการทีเ่กีย่วกบัการจดัเก็บรายไดอ้ืน่ของทต. 
6 . 
งานพจิารณาปรบัปรุงหลกัเกณฑ์การประเมนิและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรง
เรือนฯ ภาษีบ ารุงทอ้งที ่ภาษีป้ายและรายไดอ้ืน่ 
7. งานด าเนินงานเกีย่วกบัการพจิารณาอุทธรณ์ภาษี 
8 .  ง า น พิ จ า ร ณ า ป ร ะ เ มิ น ผ ล 
และก าหนดคา่ภาษีคา่ธรรมเนียมในเบ้ืองตน้เพือ่น าเสนอพนกังานเจา้หน้าที ่
(พนกังานประเมนิภาษี) 
9. งานควบคุม เรง่รดัการจดัเก็บรายได ้คา่ธรรมเนียม รายไดอ้ื่นของทต. 
1 0 .  เ ป็ น ผู้ ล ง น า ม ใ น ใ บ เ ส ร็ จ ทุ ก ป ร ะ เ ภ ท 
ในช่องพนกังานเจา้หน้าทีห่รือสมุห์บญัชีแทนผูอ้ านวยการกองคลงั 
1 1 .  จ ั ด ท า ส ั ญ ญ า เ ช่ า ท ร ั พ ย์ สิ น ข อ ง ท ต . 
ตรวจสอบสญัญาเช่าใหเ้ป็นไปตามกฎหมายก าหนด 
12 . ก าร เบิ ก จ่ าย ใบ เส ร็ จทุ กป ระ เภ ท จาก งานพ ัสดุ แ ละท ร ัพ ย์ สิ น 
ก ากบัดูแลการประทบัตราใบเสร็จตอ้งกอ่น 
ก า ร เ บิ ก ไ ป ใ ช้  ก า ร เ ก็ บ ร ั ก ษ า ห ล ั ก ฐ า น ท า ง ก า ร เ งิ น 
ใบเสร็จรบัเงนิทุกประเภททีเ่บิกและใช้แล้วในปีงบประมาณปจัจุบนัเก็บรกัษาไ
วเ้ป็นหมวดหมูม่ใิหสู้ญหาย 
1 3 . 
การรายงานการเบกิจา่ยใบเสร็จรบัเงนิเมือ่วนัสิน้ปีงบประมาณและเตรียมเอกส
ารท ัง้หมดใหผู้เ้กีย่วขอ้ง 
ตรวจสอบ การลงนามในใบเสร็จรบัเงนิทุกประเภทในช่องพนกังานเจ้าหน้าที ่
ห รื อ ส มุ ห์ บ ั ญ ชี แ ท น ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง ค ล ั ง  น 
าหลกัฐานรบัเงนิทุกประเภทภายในวนัทีไ่ดร้บัเงนินัน้ท ัง้หมดน าสง่งานบญัชีจดั
ท าใบน าสง่และสรุปใบน าสง่เงนิใหถู้กตอ้งครบถว้น ตรงกบัจ านวนเงนิ 
1 4 . 
รวบรวมใบเสร็จทีก่ าลงัใช้อยูป่จัจุบนัจากผูจ้ดัเก็บรายไดทุ้กรายหลงัจากทีน่ าส่ง
เงนิแลว้และน าจา่ยใน 
วนัรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวนัการลงนามตรวจสอบหลงัใบเสร็จตามระเบียบฯ 
การรบัเงนิฯขอ้ 12 
1 5 .  ก า ร ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์ เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร ช า ร ะ ภ า ษี 
คา่ธรรมเนียมใหป้ระชาชนทราบ และเขา้ใจ 
ข ัน้ตอนตามกฎหมายก าหนด 
16. งานการจดัเก็บและพฒันารายได ้ทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas 
1 7 .  ง า น จ ั ด เ ก็ บ แ ล ะ ร ั บ ช า ร ะ ภ า ษี ต่ า ง  ๆ 
ของเทศบาลและน าสง่เป็นเงนิรายไดข้องเทศบาล 



1 8 .  ง า น จ ั ด เ ก็ บ แ ล ะ ร ั บ ช า ร ะ เ งิ น ร า ย ไ ด้ จ า ก ภ า ษี อ า ก ร 
คา่ธรรมเนียมและรายไดอ้ืน่ ๆ 
19 . ต รวจสอบจ าน วน เงิน ที่ เจ้ าห น้ าที่ ต ลอด จนห น่ วย งานต่ า ง ๆ 
จดัเก็บและน าสง่พรอ้มกบัหลกัฐานรบัเงนิทุก 
ประเภทภายในวนัที่ได้รบัเงินนั้นท ั้งหมดน าส่งงานบญัชีจดัท าใบน าส่ง 
และสรุปใบน าสง่เงนิใหถู้กตอ้งครบถว้น ตรงกบัจ านวนเงนิ 
20. รวบรวมใบเสร็จที่ก าล ังใช้อยู่ปัจจุบ ันจากผู้จดั เก็บรายได้ทุกราย 
หลงัจากทีน่ าสง่เงนิแลว้และน าจา่ยใน 
วนัรุง่ขึน้เป็นประจ าทุกวนั 
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21. งานประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่เรง่รดัรายได้ 
22. จดัท าหนงัสือแจง้ใหผู้อ้ยูใ่นเกณฑ์เสียอากรทราบลว่งหน้า 
2 3 .  จ ั ด ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง เ ตื อ น แ ก่ ผู้ เ สี ย ภ า ษี 
กรณีไมย่ืน่แบบแสดงรายการทรพัย์หรือกรณีไมม่าช าระภาษีและ 
คา่ธรรมเนียมตลอดจนรายไดอ้ืน่ ภายในเวลาก าหนด 
24. งานจ ัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ อยู่ ใน เกณฑ์ เสียภาษี ทราบล่วงห น้ า 
การตรวจสอบและจดัท าบญัชีรายชื่อของผู ้
ไม่ยื่นแบบฯ การท าหนังแจ้งเตื อนภาษี  ค่าธรรมเนียมรายได้อื่น  ๆ 
ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งในการ 
เร่งรดัรายได้ การด าเนิน การยึด การอายดั การขายทอดตลาดทรพัย์สิน 
โดยประสานงานกบังานนิตกิร ตาม 
กฎหมายก าหนด 
25. งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

พนกังานจ้างตามภารกิจ 
2.จดเก็บคา่ธรรมเนียมใหค้รบถ้วนเป็นปจัจุบนัพรอ้มท ัง้ส ารวจผู้ทีอ่ยู่ในข่ายต้
องชระคา่ธรรมเนียมใหช้ าระ 
คา่ธรรมเนียม 
3.ส ารวจแหลง่รายไดภ้าษีโรงเรือนและทีด่นิ ภาษีบ ารุงทอ้งที ่ภาษีป้าย 
4.จดัเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีบ ารุงทอ้งที ่ภาษีป้ายและแบบ 
พมิพ์ตา่งๆทีเ่กีย่วขอ้งในการจดัเก็บภาษี 
5.บนัทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ า รุงท้องที ่
ภาษีป้ายใหเ้ป็นปจัจุบนั 
6.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
 
4.งานพสัดุและทรพัย์สิน 



1 .  ร ับ ผิ ด ช อ บ ง า น จ ัด ซื้ อ  จ ัด จ้ า ง  ที่ ด า เ นิ น ก า ร จ ัด ซื้ อ จ ัด จ้ า ง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท ั่วไป,วิธีคดัเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ของหน่วยงาน 
กองค ล ัง  ก องช่ าง  แ ละส านัก ป ล ัด ให้ เป็ น ไปต ามแผน จ ัดห าพ ัส ดุ 
และแผนปฏบิตักิารจดัซื้อจดัจา้ง 
2 .  ร ับ ผิ ด ช อ บ ง า น จ ัด ซื้ อ  จ ัด จ้ า ง  ที่ ด า เ นิ น ก า ร จ ัด ซื้ อ จ ัด จ้ า ง 
โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) วิ ธี ส อ บ ร า ค า  ก อ ง ค ล ั ง  ก อ ง ช่ า ง 
และส านกัปลดัใหเ้ป็นไปตามแผนจดัหาพสัดุและแผนปฏบิตักิารจดัซื้อจดัจา้ง 
3 .  ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร เ ก็ บ ร ั ก ษ า เ อ ก ส า ร จ ั ด ซื้ อ จ ั ด จ้ า ง 
ทีอ่ยูร่ะหวา่งด าเนินการและทีด่ าเนินการเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ไวโ้ดยมใิหสู้ญหาย 
เพือ่รอการตรวจสอบ 
4 . ร ับ ผิ ด ช อบ ก ารจ ัด เก็ บ ห นั งสื อ ค ้ า ป ระก ัน ซ อ งแ ละห นั งสื อ ค ้
าประกนัสญัญาไวใ้นทีป่ลอดภยัโดยมใิหสู้ญหาย 
5 . 
รบัผิดชอบตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาที่เกี่ยวข้องกบัการจดัหาพสัดุที่ใกล้ถึง
ก าหนดหลกัประกนัสญัญา 
และด าเนินการตา่งๆทีเ่กีย่วขอ้งกบัการคืนหลกัประกนัสญัญาใหผู้ร้บัจา้ง/ผูข้าย
เมือ่ถงึก าหนดใหค้ืนหลกัประกนัสญัญา 
6 .  ร ั บ ผิ ด ช อ บ ง า น ต ร ว จ ส อ บ พ ั ส ดุ ป ร ะ จ า ปี 
ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ 
7 .  ร ั บ ผิ ด ช อ บ ติ ด ต่ อ ป ร ะ ส า น ง า น  ก ั บ  ก อ ง / ฝ่ า ย ต่ า ง  ๆ 
หากมีปญัหาหรืออุปสรรค์ตา่ง ๆ ในการด าเนินการ 
ตามระเบียบพสัดุ 
8. รบัผดิชอบด าเนินการเกีย่วกบัการจ าหน่ายทรพัย์สนิขององค์กร 
9 .  ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร จ ั ด ส่ ง ข้ อ มู ล ห รื อ ร า ย ง า น ต่ า ง  ๆ 
ใหส้ านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิจงัหวดัตาก 
10. จดัท าทะเบียนคุมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบังานจดัซื้อจดัจ้าง เช่น 
ทะเบียนคุมสญัญาซ้ือ/จา้ง 
บ ั น ทึ ก ข อ ซื้ อ / บ ั น ทึ ก ข อ จ้ า ง  ( โ ด ย วิ ธี เ ฉ พ า ะ เ จ า ะ จ ง ) 
ทะเบียนคุมประกาศจดัซื้อ/จา้ง เป็นตน้ 

-9- 
1 1 . ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร ค ว บ คุ ม ก า ร ใ ห้ ร ห ั ส พ ั ส ดุ 
ประเภทครุภณัฑ์ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้งพรอ้มจดัท าการ์ดทะเบียนคุมใหเ้รียบรอ้ย
ถูกตอ้งและงานการพสัดุและทรพัย์สนิ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ e-Laas 
12.รบัผิดชอบการควบคุม การออกใบส ั่งใช้น ้ ามนัเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
เมือ่ไดร้บัการตรวจสอบใหเ้บกิจา่ยผูม้ี 
หน้าทีค่วบคุมและตรวจสอบเบกิใช้น ้ามนัเช้ือเพลงิและหลอ่ลืน่ 
13.รบัผิดชอบรวบรวมแผนการจดัหาพสัดุประจ าปี ของหน่วยงานอื่น 
เพือ่จดัท าแผนจดัหาพสัดุประจ าปีของ 



องค์กร ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาก าหนด 
14.รบัผิดชอบจดัท ารายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผนพ ัสดุประจ า ปี 
ใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด 
1 5 . ร ั บ ผิ ด ช อ บ จ ั ด ท า แ ผ น ป ฏิ บ ั ติ ก า ร จ ั ด ซื้ อ จ ั ด จ้ า ง 
ใหห้น่วยงานทีม่ีหน้าทีต่รวจสอบองค์กร 
16.รบัผดิชอบด าเนินการเกีย่วกบัจ าหน่ายทรพัย์สนิขององค์กร 
1 7 . ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร จ ั ด ส่ ง ข้ อ มู ล ห รื อ ร า ย ง า น ต่ า ง  ๆ 
ใหส้ านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิจงัหวดัตาก 
1 8 . ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร ค ว บ คุ ม ก า ร ใ ห้ ร ห ั ส พ ั ส ดุ 
ประเภทครุภณัฑ์ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้งพรอ้มจดัท าการ์ดทะเบียนคุมใหเ้รียบรอ้ย
ถูกตอ้ง 
19.งานขออนุมตัเิบกิวสัดุน ้ามนัเช้ือเพลงิและหลอ่ลืน่เพือ่ใช้กบัรถยนต์/รถจกัร
ยานยนต์ 
20.งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
พนกังานจ้างตามภารกิจ 
1.จดัพิมพ์เอกสารการจดัซื้อ-จดัจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรกัษาทรพัย์สินของ 
ทต.ใหถู้กตอ้งตามระเบียบและ 
หนงัสือสง่การก าหนด 
2.ลงทะเบียนคุมพ ัสดุกองและจ ัดท า เอกสารคุมหล ักฐานการจ ัดซื้ อ -
จดัจา้งสง่ใหเ้พือ่ท าการเบกิจา่ย 
3.จดัเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพือ่ขายแบบให้แกผู่้ทีส่นใจซื้
อเอกสาร 
4.จดัท าและบนัทกึการด าเนินการจดัซื้อจดัจา้งด้วยระบบคอมพวิเตอร์และระบ
บ e-gp / e-Laas 
5.จะท าทะเบียนคุมเก็บรกัษารถยนต์สว่นกลาง 
6.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 


