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ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร 
และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น
แหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ นอกจากให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเอง ให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ
ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างาน และสามารถ
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและเข้าใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความต้องการได้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน สามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด
ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นแห่ล่ง
ข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและท าแทนกันได้ 

2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 

3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 



   

 

4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 

5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น 

8. ลดการตอบค าถาม 

 

ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแก่งดินสอ เพ่ือเป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานด้านบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด ระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา 
แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
คลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก.อบต. ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับกลาง) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหา 
ในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญเฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ 
ของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  



   

 

2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไปตาม ระเบียบที่
ก าหนด  

5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ  

6. จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลัง และตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบการ จัดท า
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  

7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกองคลังให้ 
ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

8. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  

9. ควบคุมการจัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ ทั้ง ๔ ระบบ 

10. การจัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตาม
แบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  

11. ควบคุมการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  

12. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี้  

13. ควบคุมและจัดรายงานแสดงรายรับจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์การ บริหาร
ส่วนต าบลแก่งดินสอ เพ่ือน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ เพ่ือทราบในฐานะ ผู้บังคับบัญชา  

14. จัดท างบแสดงฐานะการเงินอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เพ่ือส่งให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และส่งส าเนาให้อ าเภอ  

15. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เพ่ือน า
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน  

16. ตรวจสอบการโอนงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

17. จัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบ แผนการจัดท า
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  



   

 

18. รวบรวมข้อมูล รายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการ ค านวณขอ
ตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ  

19. ควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

20. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้ ถูกต้อง
พร้อมทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา  

21. ควบคุมการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีกลาง (e-GP)  

22. ควบคุมการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผน และ
ประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

23. ควบคุมการปิด - ปลด ประกาศเก่ียวกับกับจัดซื้อจัดจ้าง 

 

โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ กองคลังแบ่งออกเป็น 2 ฝ่าย 

1. ฝ่ายการเงิน  

2. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

ฝ่ายการเงิน รับผิดชอบด้านการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

1. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี  

2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
และระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน  

4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไปตาม ระเบียบที่
ก าหนด เช่น งบทดลองประจ าเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจ่าย เสนอปลัดองค์การบริหารส่วน ต าบลแก่ง
ดินสอ เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ด้านระบบ
คือ ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการลงบัญชีด้วยระบบมือ  

6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด  



   

 

7. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบ
รายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกปี  

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  

9. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก าหนด เพื่อ
ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ  

10. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือ น าเสนอ
ผู้บริหารและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน  

11. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก าหนดเป็น
ประจ าทุกวันที่มีการรับจ่าย 

12. จัดท าแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  

13. ตรวจสอบฎีการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  

14. จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ  

15. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน  

16. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1  

17. จัดท าบัญชีแยกประเภท  

18. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา  

19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน  

20. จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน  

21. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ  

22. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๒  

23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน  

24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม  

25. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากรประจ าเดือน  

26. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



   

 

พนักงานตามภารกิจ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง  

2. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหาร พนักงาน และพนักงานจ้าง  

3. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง  

4. ลงรับหนังสือของกองคลัง  

5. จัดพิมพ์หนังสือราชการ  

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ แบ่งออกเป็นงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และงานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

1. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าปีและเสนอปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบล  

2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์และการประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือน และท่ีดิน 
3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  

4. งานวางแผนและโครงการที่เกี่ยวกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล  

5. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้ สามารถ 

เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบ หนังสือสั่ง 

การที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้ เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบน าส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท า การ พร้อม 

ทั้งตรวจสอบใบส าคัญ สรุปใบน าส่ง  

8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินที่ใช้แล้วและใช้อยู่ในปัจจุบัน  

9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี  

10. จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ  



   

 

11. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ  

12. จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ 

ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบียน คุมผู้ช าระ 

ให้เป็นปัจจุบัน  

14. ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากส านักงานที่ดิน  

15. จัดท าและปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สิน (ผท.๔) และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.๕) ให้ ถูกต้องและ 

เป็นปัจจุบัน  

16. จัดท ารายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินส่งจังหวัดและกรมส่งเสริม  

17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  

2. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้อง ช าระ 

ค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม  

3. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  

4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  

และแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษ 

5. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน  

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. รับผิดชอบและด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ตลอดจนการ  

จ าหน่ายทรัพย์สินและด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่ก าหนด  

2. รับผิดชอบในการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ – จัดจ้าง ให้ ถูกต้อง 
พร้อมทัง้รายงานส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทันตามก าหนดเวลา  

3. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สขร.๑) ส่ง 



   

 

อ าเภอทุกเดือน  

4. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

5. จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้เป็น ปัจจุบัน 

6. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี  

7. จัดและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามท่ีกรม ส่งเสริมการ 

ปกครองท้องถิ่น ก าหนด  

8. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  

Government Procurement : e-GP)  

9. จัดส่งข้อมูลซื้อขายตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไปให้สรรพากรพ้ืนที่จังหวัดภายในวันที่ 10 ของเดือน 

ถัดไป  

10. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาสส่งให้ส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน  

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด  

12. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของ อบต.ให้ถูกต้อง ตาม 

ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ก าหนด  

2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ – จัดจ้างส่งให้ เพ่ือท าการ 

เบิกจ่าย  

3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร  

4. จัดท าและบันทึกการด าเนินจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP 5. จัดท าทะเบียน 

คุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง  

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  



   

 

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2558  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2543  

6. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510  

7. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครอง ส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


