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องคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย 
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คูŠมือการปฏิบัติงาน 

ความเปŨนมา/ความสำคญั 

การจัดทำคูŠมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือใหšผูšปฏิบัติงานดšานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเปŨนคูŠมือ

สำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตšขšอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เก่ียวขšองใหšเปŨนแนวทาง เดียวกันตาม

ภารกิจหนšาที่ความรบัผิดชอบโดยนำคูŠมือการปฏิบัติงานไปเปŨนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชšเปŨนแหลŠงขšอมูล

ในการศึกษาหาความรูš และเปŨนแนวทางการปฏิบัติงานไดšอยŠางถูกตšอง หรือเปŨน แหลŠงขšอมูลใหšบุคคลภายนอกใหš

ทราบกระบวนการปฏิบัติงานดšานกองคลัง 

กองคลังจัดคูŠมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย นอกจากใหšเจšาหนšาท่ีผูšปฏิบัติงาน

ดšานการคลัง ใชšเปŨนคูŠมือปฏิบัติงานแลšวยังเปŨนประโยชนŤใหšผูšบริหารใชšในการควบคมุมาตรฐานการปฏิบัติงานเปŨนการ

เพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย 

วัตถุประสงคŤ (Objectives) 

1. เพ่ือใหšมีคูŠมือการปฏิบัติงานที่เปŨนมาตรฐานมุŠงไปสูŠการบริหารงานอยŠางมีประสทิธิภาพ 

2. เพ่ือเปŨนเครื่องมือการเรียนรูšดšวยตนเองใหšผูšท่ีเขšามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดšโดยลดการตอบคำถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขšอผิดพลาดหรือความขัดแยšงท่ีอาจเกิดในการทำงาน และสามารถ พัฒนาการ

ทำงานใหšเปŨนมืออาชีพไดš 

3. เพ่ือเปŨนแหลŠงขšอมูลใหšบุคคลภายนอกสามารถเขšาใจและใชšประโยชนŤจากคูŠมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตšองการไดš 

4. เพ่ือเปŨนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัตงิานสามารถทำความเขšาใจการทำงานไดšอยŠางเปŨนระบบและ 

ครบถšวนทั้งระดับหัวหนšางานและผูšปฏิบัตงิาน 

5. เพ่ือใหšผูšบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดšทุกขั้นตอน 

6. เพ่ือใหšผูšปฏิบัติงานไวšใชšอšางอิงมิใหšเกิดความผิดพลาดในการท างานเปŨนการลดขšอผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแยšงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเปŨนองคŤความรูšใชšเปŨนเครื่องมือในการฝřกอบรมเปŨนเอกสารอšางอิงในการท างานและเปŨนแหลŠงขšอมูล

สำหรับผูšสนใจโดยทั่วไป 

8. เพ่ือใหšการปฏิบัติงานในปŦจจุบันเปŜนมาตรฐานเดยีวกัน 

 



ประโยชนŤของการจัดทำคูŠมือการปฏิบัติงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานไดšอยŠางถูกตšองและรวดเร็ว และทำแทนกันไดš 

     2. ไดšงานที่มีคุณภาพตามกำหนด 

     3. ลดขšอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมŠเปŨนระบบ 

     4. ลดความขัดแยšงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

     5. ชŠวยใหšการทำงานเปŨนมอือาชีพ 

     6. ชŠวยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สรšางความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น 

     8. ลดการตอบคำถาม 

ขอบเขต (Scope) 

           คูŠมือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหšใชšกับสŠวนราชการขององคŤการบริหารสŠวนตำบล

เหลŠานšอย เพ่ือใหšเปŨนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนšาที่ความรับผิดชอบ 

 การปฏิบัตงิานดšานบริหารงานกองคลัง (ผูšอำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัตเิกี่ยวกับการกำหนด

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดšานการ

บริหารงานคลังหลายดšาน เชŠน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายไดš งานรวบรวม

ขšอมูลสถิติ และวิเคราะหŤงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ

เก่ียวกับการเบิกจŠาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหšคำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน 

ดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตที่เปŨนอำนาจหนšาที่ของหนŠวยงาน คลังรกัษาทรัพยŤสินที่มีคŠาขององคŤการบริหารสŠวน

ตำบล และปฏิบัติหนšาที่อ่ืนท่ีเก่ียวขšองหรือไดšรับมอบหมาย 

หนšาที่ความรับผิดชอบของตำแหนŠง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนŠง ก.อบต.ตำแหนŠงผูšอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังระดับกลาง) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนšาหนŠวยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกšปŦญหาใน งานดšานการคลังที่

ตšองใชšความรูš ความชำนาญ เฉพาะดšาน ซึ่งมีลักษณะหนšาท่ีความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปŨนพิเศษ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดšรับมอบหมาย 

 1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทกุประเภท ใหšถูกตšองตามขšอบัญญัติงบประมาณรายจŠาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขšอง พรšอมท้ังเรŠงรัดการจัดเก็บใหšเปŨนไปตามเปŜาหมาย 



 2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจŠายเงินทุกประเภทใหšถูกตšองตามขšอบัญญัติงบประมาณรายจŠาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขšอง 

 3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจšางใหšถูกตšองตามระเบียบของทางราชการ 

 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตŠาง ๆ ใหšถูกตšองตามระเบียบของทางราชการ 

 5. ตรวจสอบการโอนเงนิงบประมาณรายจŠายใหšถูกตšองและเปŨนไปตามระเบียบ 

 6. จัดทำงบประมาณรายจŠายของกองคลัง และตรวจสอบขšอมูลรายจŠายเพื่อประกอบในการจัดทำ 

งบประมาณขององคŤการบริหารสŠวนตำบล 

 7. ควบคุมรบัผิดชอบและตรวจสอบการด าเนนิงานของพนักงานและพนักงานจšางกองคลัง ใหšปฏิบัติงานดšวย

เรียบรšอยถูกตšองตามระเบียบของราชการ 

 8. จัดทำแผนการใชšจŠายเงินตามระเบียบการเบิกจŠายเงิน 

 9. ควบคุมการจัดทำบัญชีดšวยระบบคอมพิวเตอรŤ (e-laas) ใหšถูกตšองเปŨนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วŠาดšวยการรับเงิน ฯ ทั้ง ๔ ระบบ 

 10.จัดทำรายงานเงินสะสมและเงนิทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดอืนมีนาคม และกันยายน ตามแบบ

รายงานท่ีกรมสŠงเสริมการปกครองทšองถิ่นกำหนด สŠงใหšสำนักงานสŠงเสรมิการปกครองทšองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลšว

รายงานใหšผูšวŠาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกปŘ 

 11.ควบคุมและเบิกจŠายในระบบ GFMIS 

 12.ควบคุมและเรŠงรดัใหšมีการชำระหนี้ 

 13.ควบคุมและจัดทำรายงานแสดงรายรับรายจŠายและงบทดลองเปŨนรายเดือน เสนอปลัดองคŤการบริหารสŠวน

ตำบลเหลŠานšอย เพ่ือนำเสนอนายกองคŤการบริหารสŠวนตำบลบึงเกลือ เพื่อทราบในฐานะผูšบังคับบัญชา 

 14.จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมสŠงเสริมการปกครองทšองถิ่นกำหนด เพ่ือสŠงใหš

สำนักงานตรวจเงินแผŠนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสŠงสำเนาใหšนายอำเภอ 

 15.จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามที่กรมสŠงเสริมการปกครองทšองถิ่นกำหนด เพื่อนำเสนอผูšบริหาร

สŠวนตำบลเหลŠานšอย เพื่อนำเสนอนายกองคŤการบริหารสŠวนตำบลบึงเกลือ เพื่อทราบในฐานะผูšบังคับบัญชา 

 16.ตรวจสอบการโอนเงนิงบประมาณรายจŠายใหšถูกตšองและเปŨนไปตามระเบียบ 



 17.จัดทำงบประมาณรายจŠายของกองคลัง และตรวจสอบขšอมูลรายจŠายเพ่ือประกอบผลการจัดทำ

งบประมาณองคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย 

 18.รวบรวมขšอมูลรายงานการเงินและสถิติตŠาง ๆ ของทุกหนŠวยงาน เพ่ือใชšประกอบการคำนวณขอตั้ง

งบประมาณขององคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย 

 19.ควบคุมตรวจสอบการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจšาง ใหšถูกตšองตามระเบียบของทางราชการ 

 20.ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจšางใหšถูกตšองพรšอมทั้ง

รายงานใหšสำนักงานตรวจเงินแผŠนดินตามกำหนดเวลา 

 21.ควบคมุการดำเนินการจัดซื้อจัดจšางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e-GP) 

       22.ควบคุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจšางในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมินของ

องคŤกรปกครองสŠวนทšองถิ่น 

 23.ควบคุมการปŗด-ปลดประกาศราคา 

โครงสรšางสŠวนราชการขององคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย กองคลัง 

    แบŠงออกเปŨน 2 ฝśาย 

1. ฝśายการเงนิ 

2. ฝśายพัฒนาและจัดเก็บรายไดš 

ฝśายการเงิน รับผิดชอบดšานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

 1. วิเคราะหŤงบการเงินและบัญชี 

 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทกุประเภทใหšถูกตšองตามบัญญัติงบประมาณรายจŠาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขšอง 

 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจŠายเงินทุกประเภทใหšถูกตšองตามขšอบัญญัติงบประมาณรายจŠายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวขšองใหšเปŨนไปตามหมวด แผนงาน 

 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตŠาง ๆ ใหšถูกตšองครบถšวนตรงตามกำหนดเวลาเปŨนไปตามระเบียบที่กำหนด 

เชŠน งบทดลองประจำเดอืน,สถิติการคลัง,รายรับรายจŠาย เสนอปลัดองคŤการบริหารสŠวนตำบลเหลŠานšอย เพื่อนำเสนอ

ใหšผูšบริหารทราบ 



 5. ควบคุมการจัดทำบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอรŤ (e-laas) ใหšถูกตšองเปŨนไปตามระเบียบ ดšานระบบ คือระบบ

งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจŠาย ระบบบัญชี ใหšตรงกับการลงบัญชีดšวยดšวยระบบมือ  

  6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม และเรŠงรัดใหšสŠงใชšเงินยืมภายในกำหนด 

 7. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงนิทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงาน

ที่กรมสŠงเสริมการปกครองสŠวนทšองถิ่นกำหนดสŠงใหšสำนักงานสŠงเสรมิการปกครองสŠวนทšองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลšว

รายงานใหšผูšวŠาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกปŘ 

 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจŠายเงินในระบบ GFMIS 

 9. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ตามแบบที่กรมสŠงเสรมิการปกครองสŠวนทšองถิ่นกำหนดเพ่ือสŠงใหš

สำนักงานตรวจเงินแผŠนดินภูมิภาคตรวจสอบและสŠงสำเนาใหšอำเภอ 

 10.จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามที่กรมสŠงเสริมการปกครองสŠวนทšองถิ่นกำหนดเพื่อนำเสนอ

ผูšบริหารและประกาศสำเนารายงานโดยเปŗดเผยใหšประชาชนทราบทุกสามเดือน 

 11.จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามแบบที่กรมสŠงเสริมการปกครองสŠวนทšองถิ่นกำหนดเปŨนประจำ

ทุกวันที่มีการรับจŠาย 

 12. จัดทำแผนการใชšเงินตามระเบียบการเบิกจŠายเงิน 

 13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจŠายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 14. จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผูšบังคับบัญชาอนุมัติ 

 15. จŠายเงินใหšแกŠเจšาหน้ีตามรายงานการจัดทำเช็คพรšอมทั้งตรวจสอบใบสำคัญการรับเงนิ 

 16. จัดทำสมุดเงนิสดรับและใบผŠานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

 17. จัดทำบัญชีแยกประเภท 

 18. จัดทำรายงานประจำเดือน – ประจำปŘเสนอผูšบังคับบัญชาตามกำหนดเวลา 

 19. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

 20. จัดทำบัญชีการจŠายเงินเดือน คŠาจšาง คŠาตอบแทน ประจำเดือน 

 21. จัดทำทะเบียนรายจŠายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 

 22. จัดทำสมุดเงนิสดจŠายและใบผŠานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 



 23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาที่เบิกจŠายแลšวใหšถูกตšองครบถšวน 

 24. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการนำสŠงเงินประกันสังคม 

 25. จัดทำเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ที่จŠาย สŠงสรรพากรประจำเดือน 

 26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

 27. จัดทำใบผŠานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 

 28. จัดทำทะเบียนรายรับ 

พนักงานตามภารกิจ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจŠายเงินของทุกอยŠาง 

2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูšบริหาร พนักงาน และพนักงานจšาง 

3. ตรวจสอบแฟŜมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพŤหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝśายพัฒนาและจัดเก็บรายไดš แบŠงออกเปŨนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดšและงานทะเบียนทรัพยŤสินและพัสดุ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจŠายเงินของทุกกอง 

2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูšบริหาร พนักงาน และพนักงานจšาง 

3. ตรวจสอบแฟŜมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพŤหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝśายพัฒนาและจัดเก็บรายไดš แบŠงออกเปŨนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดšและงานทะเบียนทรัพยŤสินและพัสดุ 

 1. วิเคราะหŤงานจัดเก็บรายไดšประจำปŘ และเสนอแนะปรบัปรุงการจัดเก็บรายไดšขององคŤการบริหารสŠวน

ตำบล 

 2. งานพิจารณาปรับปรงุหลักเกณฑŤการประเมิน และกำหนดคŠารายปŘของภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายไดš และการแกšไขปŦญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายไดš 



 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเกี่ยวกับการจัดหารายไดšขององคŤการบริหารสŠวนตำบล 

 5. ควบคุมดูแลการดำเนินการใหšมีการชำระภาษีและคŠาธรรมเนียมตŠาง ๆ อยŠางทั่วถึง เพ่ือใหšสามารถเก็บ

รายไดš ตามเปŜาหมายที่ตั้งไวšอยŠางมีประสิทธิภาพ 

 6. ควบคุมการรับเงนิทุกประเภทใหšเปŨนไปตามขšอบัญญัติงบประมาณรายจŠาย และระเบียบหนังสือสั่งการที่

เก่ียวขšอง พรšอมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหลŠงท่ีมาของรายไดš พรšอมท้ังเรŠงรัดการจัดเก็บใหšเปŨนไปตามเปŜาหมาย 

 7. ตรวจสอบและรับเงนิตามใบนำสŠงประจำวันใหšถูกตšอง และนำเงินฝากธนาคารทุกวันทำการพรšอมท้ัง

ตรวจสอบใบสำคัญ สรุปใบนำสŠง 

 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารรับเงินที่ใชšแลšว และใชšปŦจจุบัน 

 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนŤและงานแผนที่ภาษี 

 10.จัดทำใบนำสŠงเงนิประจำวันในสŠวนที่รับผิดชอบ 

 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัด และหนŠวยงานที่เก่ียวขšอง 

 12. จัดทำและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตŠาง ๆ ที่เก่ียวขšองดšวยระบบคอมพิวเตอรŤตามที่

กรมสŠงเสริม ฯ กำหนด 

 13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคŠาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหšถูกตšองตามทะเบียนคุมผูšชำระใหšเปŨน

ปŦจจุบัน 

 14. ติดตŠอคัดลอกขšอมูลท่ีดินจากสำนักงานที่ดิน 

 15. จัดทำและปรบัปรุงทะเบียนทรัพยŤสิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผูšช าระภาษี (ผท.5) ใหšถูกตšองและเปŨน

ปŦจจุบัน 

16.จัดทำรายงานตŠาง ๆ เก่ียวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยŤสินสŠงจังหวัดและกรมสŠงเสรมิ ฯ  

17.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

 

พนักงานจšางตามภารกิจ 

 1. จัดทำทะเบียนคุมผูšชำระคŠาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหšครบถšวนเปŨนปŦจจุบัน 

 2. จัดเก็บคŠาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหšครบถšวนเปŨนปŦจจุบันพรšอมทั้งสำรวจผูšท่ีอยูŠในขŠายตšองชำระ

คŠาธรรมเนียมใหšชำระคŠาธรรมเนียม 



 3. สำรวจแหลŠงรายไดšภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทšองท่ี ภาษีปŜาย 

 4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทšองท่ี ภาษีปŜาย และ

แบบพิมพŤตŠาง ๆ ที่เก่ียวขšองในการจัดเก็บภาษี 

5. บันทึกทะเบียนคุมผูšมาชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทšองที่ ภาษีปŜายใหšเปŨนปŦจจุบัน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยŤสิน 

 1. รับผิดชอบและดำเนินการจัดซื้อ-จัดจšางซŠอมแซมและบำรุงรกัษาทรัพยŤสินตลอดจนการจำหนŠายทรัพยŤสิน 

และดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวขšองใหšถูกตšองตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่กำหนด 

 2. รับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ-จัดจšางใหšถูกตšองพรšอมท้ังรายงานสŠง

ใหšสำนักงานตรวจเงินแผŠนดินตามกำหนดเวลา 

 3. จัดทำรายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตขิšอมูลขŠาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) สŠงอำเภอ

ทุกเดือน 

4. จัดทำทะเบียนทรัพยŤสินและออกเลขพัสดุใหšถูกตšองเปŨนปŦจจุบัน 

5. จัดทำทะเบียนเงินประกันสัญญาพรšอมทั้งตรวจสอบกำหนดคืนหลักประกันสัญญาใหšเปŨนปŦจจุบัน 

6. จัดทำรายละเอียดทรัพยŤสินประจำปŘ 

7. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจšาง ดšวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤตามที่กรมสŠงเสริม ฯ กำหนด 

8. จดัทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจšางภาครฐัดšวยอิเล็กทรอนิกสŤ (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

 9. จัดสŠงขšอมูลสัญญาซื้อขายตั้งแตŠ 100,000 บาท ขึ้นไปใหšสรรพากรพ้ืนที่จังหวัดภายใน วันท่ี 10 ของ

เดือนถัดไป 

 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจšางทุกไตรมาสสŠงใหšสำนักงานตรวจเงินแผŠนดิน 

 11.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชากำหนด 

 12.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 

 

พนักงานจšางตามภารกิจ 



 1. จัดพิมพŤเอกสารการจัดซื้อ-จัดจšางซŠอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยŤสินของ อบต.ใหšถูกตšองตาม

ระเบียบ และหนังสือสั่งการกำหนด 

 2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ-จัดจšาง สŠงใหšเพื่อทำการ

เบิกจŠาย 

3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหšแกŠผูšที่สนใจซื้อเอกสาร 

4. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจšางดšวยระบบคอมพิวเตอรŤ และระบบ e-GP 

5. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตŤสŠวนกลาง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูšบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

ระเบียบที่เกี่ยวขšอง 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วŠาดšวยการพัสดุของหนŠวยการบริหารราชการสŠวนทšองถิ่น พ.ศ.2535 

แกšไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 

 2. พระราชบัญญัติวŠาดšวยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาตŠอหนŠวยงานของรัฐ พ.ศ.2542 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วŠาดšวยการรับเงิน การเบิกจŠายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และ 

การตรวจเงินขององคŤกรปกครองสŠวนทšองถิ่น พ.ศ.2547 และแกšไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวŠาดšวยวิธีการงบประมาณขององคŤกรปกครองสŠวนทšองถิ่น พ.ศ.2541 

และแกšไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 

5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 

6. พระราชบัญญัติภาษีปŜาย พ.ศ.2510 

7. พระราชบัญญัติภาษีบำรงุทšองที่ พ.ศ.2508 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวŠาดšวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยŤสินขององคŤกรปกครองสŠวน

ทšองถิ่น 

 

 


