
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองคลัง  เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
อ าเภอเมืองนครราชสมีา  จังหวัดนครราชสมีา 
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ประกอบด้วย  1  ฝ่าย 
  ฝ่ายบริหารงานคลัง 

 

1.  ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ดังนี้ 

1) งานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1)  งานสารบรรณการลงรับ-ส่งหนังสือของกองคลัง 
(2)  งานตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลและสถิติเอกสารหลักฐาน 

หรือระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
(3)  การรวบรวมข้อมูลจัดเตรียมเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญทาง

ราชการ 
(4 )  ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มเสนอก่อนน าเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและติดตามแฟ้มที่เสนอ 
(5)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(6)  ควบคุมและดูการใช้ยานพาหนะในส่วนราชการ 
(7)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองคลัง 
(8)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร พนักงาน และเจ้าหน้าที่ 

    (9)  งานดูแลและป้องกันการโจรกรรม การเกิดอัคคีภัย ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 
    (10 )  งานจัดท าเอกสารในการใช้ รถยนต์ ตามแบบต่ างๆที่ เกี่ ยวข้อ ง                     
(แบบ 1,4,6) เป็นประจ าและเป็นปัจจุบัน 

2)  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
(2)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินรายได้ทุกประเภท 

 

(3)  จัดท าสมุดเงินสดจ่าย ปิดบัญชีในสมุดเงินสดจ่ายทุกสิ้นเดือน ลงบัญชี                
แยกประเภท 

(4)  จัดท าสมุดเงินสดรับ ปิดบัญชี ในสมุดเงินสดรับทุกสิ้นเดือน  ลงบัญชี                      
แยกประเภท 

(5)  จัดท าทะเบียนรายรับ 
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(6)  จัดท าใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 และใบผ่านบัญชีทั่วไป 
(7)  จัดท ารายงานการเงิน และงบแสดงฐานะการเงินทุกรายการ 
(8)  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
(9)  จัดท าบัญชีทุกประเภทที่เก่ียวข้อง 
(10)  จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(11)  จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดทุกประเภท 
(12)  รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน                

ทุกประเภท 
(13)  จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานรายจ่ายทุกประเภท 
(14)  จัดท างบทดลอง งบรายรับ-รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 
(15)  จัดเก็บข้อมูลสถิติการคลังของเทศบาล และรายงานให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(16)  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง 
(17)  จัดท าและรวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินของทุกกอง 
(18)  รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 
(19)  บันทึกข้อมูลในระบบ E-PLAN   INFO  E-LAAS 
(20)  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค 
(21)  จัดท าค าสั่งงานการเงินและบัญชี การเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อ 
(22)  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค เก็บรักษาเช็ค สมุดเงินฝากทุกประเภท 
(23)  รับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากเจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งธนาคาร 
(24)  จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
(25)  ลงนามในใบเสร็จรับเงินเป็นผู้รับเงินรายได้ทุกประเภท 

    (26)  งานสแกนใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลส่ง สปสช. 
(27)  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
(28)  จัดท าทะเบียนรายจ่าย  
(29)  จัดท าทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน  ค่าเล่าเรียนบุตร 
(30)  รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้วท ารายงานการจัดท าเช็ค การเขียนเช็ค              

สั่งจ่าย 
(31)  งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการเบิกจ่ายเงิน ในฎีกาเบิกเงิน

ของทุกกอง 
(32)  รับผิดชอบในการตรวจเอกสารประกอบฎีกาของแต่ละกอง 
(33)  จัดท างบรายรับ – รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงิน 
(34)  น าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคมด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และภาษีเงินได้

หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.๑ , ภ.ง.ด.๓ , ภ.ง.ด. ๕๓ ด้วยสื่อคอมพิวเตอร์ 
(35)  รวบรวมรายงานการจัดท าเช็คเข้าแฟ้ม 
(36)  เป็นเจ้าหน้าที่จ่ายเงินตามเช็คที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
(37)  จัดท าฎีกาและรายละเอียดรายงานการจ่ายเงินเดือนพนักงานเจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานต่าง ๆ ส่งธนาคารเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน และเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
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(38)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช. 
(39)  เป็นเจ้าหน้าที่จัดท าส่งเงิน และประสานงานกับสหกรณ์อ่ืน ๆ 
(40)  จัดท าทะเบียนคุมเงินยืม และติดตามเงินยืมทดรองจ่ายที่ค้างช าระ                 

ให้เป็นไปตามระเบียบ 
(41)  จัดท าข้อมูลการจ่ายเงินเดือน และค่าตอบแทนเพ่ือจัดท าแบบภาษีเงินได้ 

(ภงด.1 ก) 
(42)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญคู่จ่าย หลังจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
(43)  ตรวจสอบ เก็บรักษาฎีกาที่เบิกจ่ายเงินแล้วเข้าแฟ้มรอรับการตรวจสอบจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(44)  เก็บรักษาต้นขั้วเช็ค รอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(45)  จัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายของหน่วยงานกองคลัง และเงินรับฝากประเภทต่าง ๆ 
(46)  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญคู่จ่าย ใบแจ้งหนี้ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติท าการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง ของหน่วยงานกองคลัง 
(4 7 )  ล งทะ เบี ยนควบ คุ ม เลขรั บ ฎี ก าเบิ กจ่ าย เงิน ตามงบ ประมาณ                           

และนอกงบประมาณ 
(48)  บันทึกข้อมูลในระบบ E-LASS    
(49)  ลงนามในใบเสร็จรับเงินเป็นผู้รับเงินรายได้ทุกประเภท 
(50)  งานกิจการประปาด้านการเงินและบัญชี 

 3)  งานพัฒนาจัดเก็บรายได้และแผนที่ภาษี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1)  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(2)  งานบันทึก ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีประเภทต่าง ๆ 
(3)  งานจัดท าแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สิน 
(4 )   ป รับ ป รุ งข้ อ มู ล ใน ท ะ เบี ย น ท รัพ ย์ สิ น  และ เอกส ารที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง                       

(ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,12,13) 
(5)  ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน ชื่อเจ้าของทรัพย์สิน ชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.

4,5) 
    (6)  จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์ให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระ
ภาษ ี
    (7)  งานตรวจสอบ และจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ, 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  (ผ.ท. 4),  การจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5 )   

(8)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค าร้องของ                   

ผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ    
    (9)  จัดท าประกาศ แบบบัญชีต่างๆ ส าหรับภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
    (10)  ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมเบื้องต้น 

เพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(11)  แจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(12)  จัดเก็บและช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ 
(13)  บันทึกทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท. 5)  ของผู้ เสียภาษีแต่ละราย                   

เป็นประจ าทุกวัน 
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(14)  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 
(15)  งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(16)  งานจัดพิมพ์หนังสือเตือนเพ่ือเร่งรัดจัดเก็บภาษี  ติดตามทวงถามลูกหนี้       

ค้างช าระท้ังรายเก่าและรายใหม่ 
(17)  จัดท าใบน าส่งเงิน พร้อมตั๋วเงินสด ส่งเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงิน 
(18)  สรุปรายรับทุกประเภท จัดเก็บข้อมูลสถิติการจัดเก็บรายได้เพ่ือรายงานให้หน่วยงาน            

ที่เกี่ยวข้อง  
(19)  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ  การเจาะปรุ                   

เพ่ือรับการตรวจสอบทุกสิ้นปี 
(20)  จัดท า ก.ค. 1  (บัญชีผู้อยู่ในข่ายเสียภาษี  ) ทุกต้นปีงบประมาณ  และ

รายงาน ก.ค. 2 (บัญชีผู้ค้างช าระภาษี) ส่งให้งานการเงินฯ  เพ่ือประกอบการจัดท างบการเงินเทศบาลฯ  
(21)  บันทึกข้อมูลในระบบ E-LASS  INFO 
(22)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีต่าง ๆ 
(23)  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้ต่าง ๆ และน าส่งเงินประจ าวัน 
(24)  ลงนามในใบเสร็จรับเงินเป็นผู้รับเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลังของรายได้

ทุกประเภท  
(25)  งานเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ่ายเพ่ือเก็บเงินและเก็บรักษาต้นขั้ว

ใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่ใช้แล้วเพ่ือรับรองการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบต่างๆ 
(26)  งานกิจการประปาด้านจัดเก็บรายได้ 
(27)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี (กค.1  กค.2) ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง, 

ภาษีป้าย 
(28)  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้ต่าง ๆ ในระบบ E-LAAS 
(29)  ติดตามลูกหนี้ค้างช าระภาษีประเภทต่างๆ  
(30)  จัดท าใบน าส่งเงินและน าเงินรายได้ส่งงานการเงิน 
(31)  สรุปยอดรายได้ประจ าเดือน 
(32)  จัดท าหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์การช าระภาษีประเภทต่างๆ 
(33)  จัดท าผท.4 ผท.5 
(34)  จัดพิมพ์รายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(35)  งานเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ่ายเพ่ือเก็บเงินและเก็บรักษาต้นขั้ว

ใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่ใช้แล้วเพ่ือรับรองการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบต่างๆ 

4)  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    (1)  การซ่อมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
    (2)  ก าหนดและให้เลขรหัสครุภัณฑ์  ควบคุมและจัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ของเทศบาลให้เป็นปัจจุบัน  และสามารถตรวจสอบได้     

(3)  ควบคุมตรวจสอบการต่อทะเบียนรถยนต์  รถจักรยานยนต์  ของเทศบาล 
(4)  งานควบคุม  ดูแลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
(5)  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  เก็บรักษาทรัพย์สินและเอกสารที่มีค่า                       

ของเทศบาล 
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(6)  จัดท าแผนปฏิบัติการ  การรายผลการการจัดหา  ตามระเบียบ หนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 

(7)  จัดส่งและมีหน้าที่ในการปิดประกาศสอบราคา  ประกวดราคาตามระเบียบฯ 
(8 )  ตรวจการรับ -จ่ าย พัสดุและตรวจนับ พัสดุป ระเภทคงเหลือ ในวัน                              

สิ้นปีงบประมาณ และรายงานผลให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
(9)  จดัท ารายงานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัสดุให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(10)  โต้ตอบหนังสือ ชี้แจงปัญหาอุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 
(11)  ลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ตรวจสอบหลักประกันสัญญา ก่อนคืน

หลักประกันสัญญาให้กับคู่สัญญา 
(12)  จัดเก็บควบคุมรักษาใบเสร็จรับเงิน   
(13)  จัดส่งส าเนาสัญญาซื้อขายสัญญาจ้าง  กรณี วงเงินตามสัญญาเกิน                       

หนึ่งล้านบาท ให้กับส านักงานตรวจเงินแผนดิน, สรรพากร 
(14)  จัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่าย  พัสดุ  ครุภัณฑ์  ลงทะเบียนจ าหน่าย

ครุภัณฑ ์ และรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
(15)  จัดเก็บข้อมูลสถิติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ  ประจ าเดือน ประจ าป ี

เพ่ือเป็นข้อมูลในการอ้างอิง รายงาน และใช้ประโยชน์ด้านต่าง ๆ 
(16)  บันทึกข้อมูลในระบบ EGP  E-LAAS  E-PLAN 
(17)  งานการประสานงานกับทุกฝ่ายทั้ งภายใน  ภายนอกองค์กร  ในการ

ด าเนินการจัดหาพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(18)  จัดเก็บส าเนาเอกสารสัญญา โครงการต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
(19)  จัดท าแบบประวัติ (พ.ค.2) ประจ าตัวครุภัณฑ์ และบันทึกประวัติการซ่อม

บ ารุง 
(20)  จัดท าการจัดซื้อ และจัดจ้างทุกวิธีตามระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง  
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