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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง เทศบาลต าบลม่วงยายฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วย
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดส าคัญ ๆ ของแต่ละงาน ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการ ส าหรับให้ผู้รับผิดชอบได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับในการติดตามก ากับ เร่งรัดให้งานบรรลุผล
สัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากข้ึน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประกา



 

สารบัญ 

เร่ือง           หน้า 

ความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน         1 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน         1 

ขอบเขต              1 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน          2 

หน้าที่และความรับผิดชอบ           2 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง            26 

 



- 1 - 
 

 
ความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็น
คู่มือส าหรับศึกษา วิธีปฏิบัติงานภายใต้เทศบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตาม
ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องโดยเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ของเทศบาลต าบลม่วงยาย น่าจะให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง
ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ

ความต้องการได ้
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
5. เป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วน

ทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

 

ขอบเขต 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างของกองคลังที่ได้รับมอบหมายให้มี
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามค าสั่งมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ควบคุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึง
ขั้นตอนสิ้นสุดกระบวนการนั้น 
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ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
4. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น 
5. ลดการตอบข้อชักถาม 
6. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 กองคลัง เทศบาลต าบลม่วงยาย ได้แบ่งหน่วยงานหลักภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานการเงินและบัญชี 

 มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของการเงิน แก้ไข แนะน า ให้ค าชี้แจงหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน การรับเงิน จะท าบัญชีต่าง ๆ จะท าข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงินตามงบประมาณประจ าปี จัดท างบ
แสดงฐานะการเงิน จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จะท ารายงานเงินสะสม จะท างบกระแสเงินสด งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และจัดท ากระดาษท าการต่าง ๆ พร้อมปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบฯ หนังสือสั่งการ
โดยมีงานงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืน ๆ พร้อมน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
3. ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) และปิดบัญชี 
4. ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
5. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
6. งานจัดท ารายงานงบการเงินประจ าเดือนเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบเพ่ือประกอบการพิจารณาการ

บริหารงานพร้อมน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานรวบรวมรายงานรับจริงจ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปีหรือรายงานการเงินอ่ืน ๆ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณและ

เงินคงเหลือ 
8. งานจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษท าการกระทบยอดการโอนเงินงบประมาณและเงิน

คงเหลือ 
9. งานจัดท ารายงานการตรวจสอบการใช้เงินสะสมและจัดท าทะเบียนคุม 
10.  งานจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเอกสารแทนตัวเงินพร้อมตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน

พร้อมการจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จประจ าปี 
11.  งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินยืม และสัญญายืมเงิน 
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12.  งานผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทประจ าวัน 
13.  งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วนของทุกกอง 
14. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการ

น าส่งเงินของเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ประจ าวัน 
15. งานเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล (ก.ส.ท.) พร้อมรายงาน 
16. งานบันทึกบัญชีการกันเงินส าหรับโครงการที่ด าเนินการไม่ทันภายในปีงบประมาณ 
17. งานจัดท ารายงานการรับจริง-รายจ่ายจริง รายเดือน เพื่อน าส่งส านักนโยบายการคลัง 
18. งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง 
19. งานเบิกจ่ายเงินจัดสรรในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 
20. งานจัดท ารายงานสรุปเงินฝากและรายจ่ายประจ าเดือนเพื่อน าส่งท้องถิ่นจังหวัดฯ 
21. งานจัดท ารายงานข้อมูลการเงินและสถานะหนี้คงค้าง 
22. งานจัดท ารายงานเงินสะสมและทุนส ารองเงินสะสม 
23. งานจัดท าประกาศรายรับรายจ่ายประจ าปีเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
24. งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจถอนเงิน 
25. งานตรวจรับฎีกาและเอกสารในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
26. งานบันทึกรายการรับเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
27. งานจัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค จัดท ารายงานเช็ค และเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินเรียงตามรายงานการ

จัดท าเช็ค 
28. งานเบิกเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่า

วัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิงปลูกสร้าง งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ และงานเบิกจ่ายเงิน  
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

29. การจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทนส่งธนาคารเป็นประจ าเดือนเพ่ือน า
ฝากเงินให้แก่ผู้บริหาร สมาชิกสภาฯพนักงานงานและ พนักงานจ้าง 

30. งานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช. 
31. เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น จัดท าใบเสร็จสรุปใบน าส่งเงิน โดยให้ผู้อ านวยการ

กองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ หากน าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป น า 
32. การจัดท ารายการหักภาษี (ตามแบบ ภงด.3,ภงด.53) น าส่งสรรพากรเป็นรายเดือนภายในวันที่ 7 ของ 

ทุกเดือนและจดท ารายงานการยื่นแบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบ ภ.ง.ด. 1 ก.) น าส่งสรรพากร
ภายในเดือน มกราคม ของทุกปี 

33. การจัดท าหนังสือรับรองการภาษี ณ ที่จ่าย และรายการยื่นแบบภาษีแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. น าส่งสรรพากร 
ภายใน เดือนกมุภาพันธ์ ของทุกปี 

34. การตรวจสอบการโอนงบประมาณ 
35. งานตรวจสอบฎีกาก่อนน าเก็บเข้าแฟ้ม 
36. งานจัดท าแผนการใช่จ่ายเงินกองคลังและแผนการใช้จ่ายเงินรวม 
37. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน 

 

 

จัดท าใบเสร็จรับเงิน น าฝากธนาคาร 

 

5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 

งบแสดงสถานะทาง 2560 
 
 

 
ด้านรายรับ 
    แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
  

 
        อนุมัต ิ  
 

   
     เงินรายได ้   

        
               (กรณีมีเงินสด)  
 
 
                 จัดท าใบน าส่งรายได้ 
 

อนุมัติ 
 

      
ทะเบียนเงินรายรับ 

           อนุมัติ 
       
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าบัญชรีายรบัส าหรับแต่ละวัน/เดือน  

แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ 

เก็บเงินเข้าตู้นริภัย 

(กรณีมเีงินสด) 

จัดท าใบน าส่งเงิน 

ใบผ่านรายการรับ 

จัดท าใบส าคัญสรุปใบ
น าส่งเงิน 
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การจัดท าบัญชี 

รายรับ (ส าหรับในแต่ละวัน/เดือน) 

1.รายได้จัดเก็บเอง 

   -ภาษีอากร 

   -ค่าธรรมเนียม ค่าปรับฯ 

   -รายได้จากทรัพย์สิน 

   -รายได้จากสาธารณูปโภคฯ   ใบเสร็จรับเงิน     ใบน าส่งเงิน     ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน      

   -รายได้เบ็ดเตล็ด                น าฝากธนาคาร     ใบผ่านรายการรับ     รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

   -รายได้จากทุน                  (เม่ือสิ้นวัน)                             

2.ภาษีจัดสรร                      ได้รับแจ้งจัดสรร     ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร      

                                       หลักฐานการรับเงิน       ใบน าส่งเงิน      ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน       

                                       รายงานสถานะการเงินประจ าวัน(เมื่อสิ้นวัน) 

3.เงินอุดหนุนทั่วไป                ได้รับแจ้งจัดสรร     ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร      

                                       หลักฐานการรับเงิน       ใบน าส่งเงิน      ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน       

                                       ใบผ่านรายการรับ     รายงานสถานะการเงินประจ าวัน(เมื่อสิ้นวัน) 

4.เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ   

                                       บันทึกการรับแจ้ง      จัดสรรเข้าแผนงาน      ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงิน  

                                       ฝากธนาคาร       บันทึกการรับเงิน     ใบน าส่งเงิน        ใบส าคัญสรุปใบ 

                                       น าส่งเงิน         ใบผ่านรายการรับ         รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

                                       (เม่ือสิ้นวัน)    

5.การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ เช่น เงินรับฝากต่างๆ  เงินที่มีผู้อุทิศให้เป็นการเฉพาะเจาะจง  เป็นต้น 

                                       ใบเสร็จรับเงิน     ใบน าส่งเงิน     ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน      

                                       น าฝากธนาคาร      ใบผ่านรายการรับ     รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

                                      (เม่ือสิ้นวัน) 
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ขั้นตอนที่  1     ทุกวันท าการเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้จะจัดท าใบน าส่งเงิน  เพ่ือน าส่งเงินที่เป็นเงินรายรับและไม่เป็น
รายรับที่ได้รับ  ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

ขั้นตอนที่  2     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน และ ใบผ่านรายการรับ ซึ่งเป็นการ
รวบรวมเงินรับทุกประเภทจากใบน าส่งเงินทั้งหมด    เมื่อสิ้นวันท าการน าเงินทั้งหมดน าฝากธนาคารหรือส่งมอบต่อ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ในกรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทัน เพ่ือฝากเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของเทศบาล 

ขั้นตอนที่  3     จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน เสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น  
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การจัดท าบัญชสี าหรับแต่ละวัน/เดือน 

5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

 
 

 

ด้านรายจ่าย 

    

 

 

  

เทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

รายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 

ทะเบียนรายจ่าย 

-กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบพสัด ุ

-ขออนุมัติก่อหนี้ผูกพัน 

-กรณีไม่ต้องจัดซื้อจดัจ้าง 

เช่น เงินเดือน ค่าเช่าบ้าน 
-ตรวจสอบงบประมาณ 

-บันทึกทะเบียนรายจา่ยตาม
งบประมาณ เพื่อผูกพันลดยอด
งบประมาณ 

จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี ้

จัดท าฎีกา 

-เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นและ
อนุมัต ิ

 

รายงานการจดัท าเช็ค ใบผ่านรายการจ่าย 
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การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนและการจัดท างบแสดงฐานะการเงิน 

  

รายงานทางการเงินประจ าเดือน ฯ วันสิ้นสุดวันท าการสุดท้ายของเดือน ทุกๆเดือน 

- รายงานรับ – จ่ายเงิน 

- งบทดลอง 

- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินสะสม) 
- -กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
- -กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินกู้) 
- -กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

- -กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

ใบผ่าน 

รายการรับ 

ใบผ่าน 

รายการตั้งหนี ้

ใบผ่าน 

รายการจ่าย 

ใบผ่าน 

รายการบญัชีท่ัวไป 

บัญชีแยกประเภท 
- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการด าเนินงาน 

- งบแสดงการเปลีย่นแปลงสินทรพัย์/
ส่วนทุน 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน ณ วัน
สิ้นงวดปีงบประมาณ (สิ้นสุดวันท า
การสุดท้ายของเดือนกันยายน) 
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ในการบันทึกบัญชีรายจ่ายแต่ละเดือน (รายงานทางการเงินประจ าเดือน) มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1  ณ วันสิ้นวันท าการสุดท้ายของเดือนด าเนินการ รวบรวมใบผ่านรายการรับ ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ใบผ่านรายการจ่าย 
และ ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป มาบันทึกในบัญชีแยกประเภท  

ขั้นตอนที่  2  น าข้อมูลจากบัญชีแยกประเภท มาจัดท า งบทดลอง รายงานรับ – จ่ายเงิน งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ขั้นตอนที่  3  การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนและต้องจัดท าเป็นประจ าทุกวันสิ้นเดือน โดยการน าข้อมูลในบญัชีแยกประเภท 
มาจัดท ารายงานต่าง ๆ ดังนี ้

1. รายงาน รับ-จ่ายเงิน เพื่อแสดงความเคลื่อนไหวของรายการรับเงินและจ่ายเงินทุก 

ประเภทโดยสรุป พร้อมทั้งแสดงยอดเปรียบเทียบงบประมาณที่ตั้งไว้กับรายการที่เกิดขึ้นจริงของแต่ละเดือนและ  ยอดรวมตั้งแต่ต้นปี
จนถึงปัจจุบันและแสดงยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  

2. งบทดลอง เพื่อแสดงยอดเงินคงเหลือของบัญชีต่าง ๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภท 

เป็นประจ าทุกวันสิ้นเดือน 

3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เพื่อทราบผลแตกต่างระหว่างยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ที่ธนาคารได้แจ้งยอดมากับเงินฝากธนาคารที่ปรากฏตามบัญชีของเทศบาลต าบลม่วงยาย 

4. กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากรายรับ)  เพื่อตรวจสอบ 

ยอดกับ    บัญชีแยกประเภท เพ่ือประกอบการจัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน ที่จ่ายจากเงินรายรับ 

5. กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินสะสม) เพ่ือหายอดรายจ่ายที่มีการจ่าย 

จากเงินสะสม 

6. กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม)  เพื่อหายอด 

รายจ่ายที่มีการจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 

7. กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจากเงินกู้)  เพื่อหายอดรายจ่ายที่มีการจ่ายจาก 

เงินกู้ 

8. กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือเพื่อหายอดงบประมาณคงเหลือของทุก 

แผนงานงาน  

9. กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย  เพื่อรวบรวมและแสดงรายการ 

ที่โอน   หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณในแผนงานเดียวกัน ระหว่างประเภท หมวดเดียวกัน ระหว่างหมวด     งานเดียวกัน ระหว่างงาน
กับงาน และระหว่างแผนงาน 

ขั้นตอนที่ 4  การจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นงวดปีงบประมาณ โดยการน าข้อมูลตัวเลขในบัญชีแยกประเภทมาจัดท างบ
แสดงฐานะทางการเงินและรายงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  เพื่อบันทึก ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่า 

เสื่อมราคา วัสดุคงคลัง ปรับเงินประกันสัญญาระยะยาวเป็นระยะสั้น กรณี ครบช าระในปีงบประมาณ ถัดไป 

2. ท าการปิดบัญชีขั้นต้น 

3.   จัดท างบการเงินรวม โดยน างบทดลองหลังการปรับปรุงก่อนปิดบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด มาบันทึกใน
ระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

4. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน   
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5. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 

6. จัดท างบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วนทุน 

7. จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 

2. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง การควบคุม การจ าหน่าย การเก็บรักษา การบ ารุงรักษา การ
ลงทะเบียน การตรวจสอบ การตรวจรับและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับงานพัสดุและ ทรัพย์สิน ตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการฯ 
ที่ก าหนด โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้ 

1. งานควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ง การฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

3. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และตามหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

4. งานโต้ตอบหนังสือการจัดซื้อจัดจ้าง , รายงานเงินอุดหนุนพร้อมเอกสารเบิกจ่ายเงินจากจังหวัด และ
รายงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

5. งานจัดท าทะเบียนหนังสือค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ก่อนหมดภาระค้ า
ประกัน สัญญา และคืนเงินค้ าประกันสัญญา และการต่อทะเบียนรถยนต์รถจักรยานยนต์ ตลอดจนรักษา
เอกสารที่เกี่ยวกับรถของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

6. งานจัดท าบันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
7. งานตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปีของเทศบาล และรับผิดชอบตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุตลอดจน

จัดท าทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
8. งานจัดท างบทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
9. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลทุกประเภทของหน่วยงานที่

รับผิดชอบให้ เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
10. งานจ าหน่ายทรัพย์สินทุกสิ้นปี 
11. งานจัดท าบัญชีพัสดุและลงทะเบียนคุมทรัพย์สินในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน 
12. งานจัดท าบัญชีคุมรายรับ – รายจ่าย วัสดุของกองคลัง 
13. งานบันทึกรายการท่ีเกี่ยวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas 
14. งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
15. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ส ำรวจควำมต้องกำร 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้/จ้ำง/ขอควำมเห็นชอบ 

นำยกเทศมนตรีต ำบลมว่งยำย 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 ถูกต้อง 

 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง 

  

  

 ถูกต้อง

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะเฉพำะ 

เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพสัดทุีต้่องกำรจดัซือ้/จดัจ้ำง 

ด ำเดินกำรจดัซือ้/จดัจ้ำง ตำมวิธีที่ได้รับควำมเห็นชอบ/ e-GP 

จดัท ำสญัญำหรือข้อตกลง/จดัท ำใบสัง่ซือ้สัง่จ้ำง 

บริหำรสญัญำ 

ตรวจรับพสัดใุนเวลำที่ระบบก ำหนด 

เจ้ำหน้ำที่พสัดจุดัท ำรำยงำนเสนอ 

นำยกเทศมนตรีต ำบลมว่งยำย 

มอบเร่ืองกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกเงิน 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ เทศบาลต าบลม่วงยาย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
  
 ถูกต้อง 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในเทศบาลต าบลม่วงยาย 
 
 

5 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2. 
วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 
 
 

3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

3. 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 
 
 

2 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

4. 
จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
นายกเทศมนตรีต าบลม่วงยาย 
 

1 วันท าการ นายกฯ 

5. 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือ
จัดท า e-GP  
 

ตามวิธีการซื้อ/
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ เทศบาลต าบลม่วงยาย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
  
 ถูกต้อง 
 

 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 

ภายใน 7 วัน 
เจ้าหน้าที่/ 

ผู้ขาย-ผู้รับจ้าง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

7. 
บริหารสัญญา 
 
 

ตามข้อก าหนด
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

8. 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด 
 
 

ตามข้อก าหนด
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

9. 
จัดท ารายงานเสนอ นายกเทศมนตรีต าบลม่วงยาย เพ่ือทราบ 
 

1 วัน นายกฯ 

10. 
มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
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3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

 มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร,ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ รายได้อ่ืนของเทศบาลและสืบหาแหล่งที่มาของรายได้
ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน ลงทะเบียนรายรับ รายงานผลการจัดเก็บรายได้ 
โดยมีงานทีป่ฏิบัติพอสังเขปดังนี้ 

1. งานลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
2. งานจัดเก็บภาษีให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
3. งานเร่งรัดในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทของเทศบาล ให้เป็นไปตามงบประมาณที่ตั้งรับไว้และตามขั้นตอน 

ตามแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีทุกประเภท พร้อมเร่งรัดติดหนี้ค้างช าระ 
4. งานบันทึกรายการในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ให้ถูกต้องครบถ้วน 
5. งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ภ.ป.1 เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีประจ าปี 
6. งานจัดท ารายละเอียดผู้อยู่ในข่ายจะต้องช าระภาษี (ก.ค.1) และรายละเอียดลูกหนี้ (ก.ค.2) ในระบบ

คอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องและครบถ้วน 
7. งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยและจัดท าทะเบียนคุม 
8. งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับเมื่อมีการปรับปรุงบัญชีต้องประสานงานกับฝ่ายการเงิน

และบัญชี 
9. งานตรวจสอบใบน าส่งให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินเป็นประจ าทุกวันให้ถูกต้องพร้อมลงชื่อหลัง 

ใบเสร็จรับเงินและ ลงชื่อผู้จัดท าใบน าส่งเงิน 
10. งานจัดท าประกาศให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบฯ ประจ าปีพร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์เพ่ือ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนทราบ 
11. งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการอุทธรณ์ภาษีฯ และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ฯ 
12. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานและแบบพิมพ์ทุกประเภทของงานผลประโยชน์ที่ก าลังใช้อยู่ และที่ใช้หมดแล้ว 

เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเก็บรักษาท่ีตรวจสอบแล้วมิให้สูญหาย 
13. งานทะเบียนพาณิชย์ 
14. งานบันทึกรายการท่ีเกี่ยวข้องในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas 
15. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ภาษีป้าย ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

สามารถตรวจสอบได้พร้อมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
16. งานข้อมูล ส ารวจภาคสนาม ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน ปรับให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและตรวจสอบ พร้อม 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม l tax online ให้ครบถ้วน 
17. งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรักษาแผนที่และจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ให้อยู่ใน

สภาพเรียนร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบันไม่ซ้ าซ้อน สามารถตรวจสอบได้ 
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18. งานออกส ารวจตรวจสอบป้าย,ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ของผู้ประกอบการที่ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงขนาด, 
ประเภทการใช้ ประโยชน์ฯและปรับข้อมูลพร้อมผลเป็นประจ าทุกเดือน 

19. งานส ารวจข้อมูลเพ่ือน ามาปรับข้อมูลตาม ผ.ท.1,ผ.ท.2,ผ.ท.3,ผ.ท.4,ผ.ท.6 และ ผ.ท.17 พร้อมรายงานผล
การ ตรวจสอบ 

20. งานจัดท าหนังสือแจ้วผู้เสียภาษีป้ายรายใหม่ 
21. งานบันทึกแบบส ารวจเกี่ยวกับข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย ฯลฯ 
22. งานจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ตามสาระบบให้เรียบร้อย ง่ายต่อการ 

ค้นหา 
23. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ. 2550 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียนและรายงาน

การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึกฐานข้อมูล 

และระบบงบประมาณ 
10. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบข้อมูล รายรับ 
11. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบข้อมูล รายจ่าย 
12. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เกี่ยวกับระบบบัญชี 
13. หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีการพัฒนาและจัดเก็บรายได้งานแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน งานพัสดุและทรัพย์สินฯ 

 

 


