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          ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำงำนกองคลัง 

               มีหน้าท่ีพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลัง ท่ีต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน 
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ  และวิเคราะห์
งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า  และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานคลังได้
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่าย
จริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดการช าระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน า
วิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงาน
การเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้าน
การคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา
ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย และ
ก าหนดแบ่งส่วนงานภายในออกเป็น  3 งาน ดังนี้  

งานทะเบียนทรัพย์สิน และพัสดุ 

งานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ 

งานการเงนิ 

งานบัญชี 

ผู้อ านวยการกองคลัง 



1. งำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่เกี่ยวกบั  

- จัดท ารายงานจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ 

- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน น าใบน าส่งและสรุปใบน าส่ง มาลงบัญชี เงินสดรับ และ
ทะเบียนเงินรายรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) 

- การรับฎีกาเบิกเงิน จากส านัก/ส่วนต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และตัดยอด
งบประมาณ และมีหน้าท่ีจ่ายเงินทุกประเภทตามฎีกา 

- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคาร  รวมท้ังสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  

- การน าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ประกันสังคม ค่าใช้จ่าย ๕% ส่วนลด ๖% เงินกู้สวัสดิการต่างๆ 
ภายในก าหนดเวลา ไม่เกินวันท่ี ๕ ของทุกเดือน  

- น าส่งเงินสมทบ กบท. ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี  
- การโอนเงินเดือนพนักงาน และค่าตอบแทนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคาร 
- การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ

เงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
- ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว และต้องไม่เกิน ๑๕วัน

หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
- การเบิกเงิน ไม่ควรเกิน ๓ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนต่างๆ  
- ด าเนินการตามโครงการรายจ่ายค้างจ่าย เกี่ยวกับรายจ่ายท่ีด าเนินการไม่ ทันใน

ปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
- น าฎีกาท่ีจ่ายเงินแล้วมาตัดยอดรายจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดท ารายงานการเงินแต่ละไตรมาส 
- ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณหลังตัดยอดตามฎีกาเบิกจ่ายแล้วว่ามียอดคงเหลือเพียงพอ

หรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักงานปลัดด าเนินการโอนก่อนการเบิกจ่ายพร้อมท้ังขอ
ส าเนาเก็บไว้เพ่ือรับการตรวจและถ่ายเอกสารแนบฎีกา                                                                                            

- ตรวจสอบรายรับท่ีเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายออกไปหรือไม่ และประสานงานกับ
พัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้ 

- จัดท าฎีกาทุกประเภทของกองคลัง และรวบรวมหลักฐานต่างๆ แนบฎีกาให้ถูกต้องและ
ตรวจสอบลายมือชื่อให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนด าเนินงานการจัดเก็บฎีกา 

- จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายไว้ในท่ีปลอดภัย 
- การรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่ง และใบสรุปใบน าส่ง ตรวจสอบให้ตรง

กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน น าใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่ง มาลงบัญชีเงินสด รับและ
ทะเบียนเงินรายรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) ท าใบผ่านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) 



    - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน                
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ใช่เงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น

ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคาร รับเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ท าใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี 

- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
- เงินนอกงบประมาณทุกประเภท ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน เช่น เงินส่วนลด ๖% เงิน

ค่าใช้จ่าย ๕% เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- รายงานกระแสเงินสด 
- รายงานรับ-จ่ายเงินสดประจ าเดือน 
- งบทดลองประจ าเดือน 
- จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผลการ

ด าเนินงาน จ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดเดือน ตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายใน ๑๐ เมษายน 

และ(งวดเดือน เมษายน-กนัยายน) รายงานภายในวันท่ี ๑๐ ตุลาคม 
- รายงานสถิติการคลัง 
- กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณ 

   - รายรับจริงประกอบงบทดลอง 
   - รายงานการสอบทาน การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของ 
เดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 

- รับดอกเบี้ยเงินฝาก ธกส. (เงินฝากประจ าทุกเดือน) ออมทรัพย์ เดือนมีนาคมและกันยายน 
และธนาคารกรุงไทย เดือนมิถุนายนและธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

- ตรวจฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภท 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งำนทะเบียนทรัพย์สิน และพัสด ุมีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

- ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.

๒ , ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัดสุกลาง  
- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย                                                                                                                                                                                                                                                                         
- จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม

ติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 



- จัดท ารายงานการตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสดุประจ าปี ภายใน ๓๐ วันนับจากสิ้น
ปีงบประมาณ  เพื่อสรุปว่ามีทรัพย์สินอะไรบ้างมีตัวตนอยู่ มีทรัพย์สินใดช ารุดหรือสูญหายไป แล้ว
รายงานให้อ าเภอ จังหวัด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

- ด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุตามระเบียบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยใช้
เอกสารท่ีจัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการท่ีก าหนดในระเบียบ 
  - มีหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่า
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 

- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ มีหน้าท่ีจัดให้มีการบันทึกรายงานผล
การพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ 

- ติดต่อประสานงานขอรับแบบแปลนและเอกสารประมาณราคากลางจากกองช่าง  เพื่อน ามา
ประกอบการจัดหาพัสดุ 

- ติดต่อประสานงานกับหมู่บ้าน/ประชาคมหมู่บ้าน เพื่อหาตัวแทนประชาคมเพื่อเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการจัดหาพัสด ุ

- จัดท าประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ให้เป็นปัจจุบัน ณ 
ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 

- ติดต่อประสานงานเพ่ือให้คณะกรรมการไปท าการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
- จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบท่ีก าหนด เพื่อรายงานอ าเภอทราบไม่เกินวันท่ี 

๑๐ ของเดือนถัดไป                                                                                                                                                                      
- จัดท าทะเบียนสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสรุปทุกครั้งท่ีมีการจัดหาพัสดุ เพื่อให้รู้ว่า 

องค์การบริหารส่วนต าบล ได้จัดซื้อจัดจ้างไปกี่โครงการ ใครเป็นผู้รับจ้าง วงเงินท าสัญญาจ้าง เริ่ม
ด าเนินการวันไหน สิ้นสุดสัญญาวันใด งบประมาณเท่าไร 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งำนพัฒนำ และจัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่เกีย่วกับ 

- การจัดท าค าส่ัง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี และรับช าระภาษี 
- จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ และติดต่อประสานงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- ท าการส ารวจ ตรวจสอบ และจัดท าทะเบียนคุมผู้เสียภาษีให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
- จัดท าหนังสือแจ้งการประเมินภาษี หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้าและ

หนังสือติดตามทางถามหนี้ค้างช าระ 
- รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ ตรวจสอบ

รายละเอียด การค านวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพิ่ม 



- จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณี
รับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้
ตรงกัน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มท่ี 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

- งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงาน
การประชุมจัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อคตามแผนที่ภาษีเพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

- จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   

- งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมท้ัง
รายงานหนี้ค้างช าระ 

- จัดท าหนังสือเตือนกรณีไม่ยื่นแบบเสียภาษีภายในก าหนดเวลา และกรณีผู้ค้างช าระภาษี 
- เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานต่าง ๆ ส่งหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  และรายงาน

ผู้บริหารทราบ 
- จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน

พร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
- งานจัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
- งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
- บันทึก  e-plan 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  


