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เทศบาลตำบลสันกำแพง  
อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๑  
 
 

           คู่มือการปฏิบตัิงาน 
 
 
 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และเป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และ
ใช้เป็นเป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลตำบลสันกำแพง  นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง เทศบาลตำบลสันกำแพง   
 

วัตถุประสงค์  (Objectives) 
 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือเป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ 

ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการ
ทำงานและสามารถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตรงความต้องการได้  
                    ๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  

          ๕. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานเป็นการลดข้อผิดพลาด

หรือ ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  
๗. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็น 

แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
๘. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง  ๒  
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและทำแทนกันได้ 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
๕. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น  
๘. ลดการตอบคำถาม 

 
 

ขอบเขต (Scope) 
  

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาลตำบล 
สันกำแพง เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

   
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานด้านบริหารงานกองคลัง (ผู้อำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเดียวกับการ 
กำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมมอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ 
บริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ 
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ 
เก่ียวกับการเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำ การนำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาต    
ที่เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานคลังเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาลตำบลสันกำแพง และปฏิบัติหน้าที่ ที่
เก่ียวข้องหรือ ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ก.ทจ. ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารการคลัง) ปฏิบัติงาน 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงานอำนวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำตรวจสอบ ประเมินผลงานสินใจ ตัดแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ 
ความชำนาญ เฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษและ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๓  
 
๑. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ 

ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
๒. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

และ ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
๓. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ - จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
๔. ตรวจสอบการจัดทำรายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนดเวลา เป็นไปตามระเบียบ  

ที่กำหนด 
๕. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ  
๖. จัดทำงบประมาณรายจ่ายกองคลัง และตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบในการจัดทำงบ 

ประมาณ ของเทศบาลตำบลสันกำแพง  
๗. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดำเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างกองคลังให้ปฏิบัติงาน 

ด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
๘. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  
๙. ควบคุมการจัดทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์e-laas)ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ทั้ง 4 ระบบ  

๑๐. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน  
รายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ 
แล้ว รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  

๑๑. ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบGFMIS 
๑๒. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการชำระหน้ี  
๑๓. ควบคุมและจัดทำรายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัดเทศบาล 

ตำบลสันกำแพง  เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีตำบลสันกำแพง เพ่ือทราบในฐานะผู้บังคับบัญชา  
๑๔. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เพ่ือ 

ส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน ๙๐ วัน และส่งสำนาให้นายอำเภอ  
๑๕. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดเพ่ือ 

นำเสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศสำเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
๑๖. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  
๑๗. จัดทำงบประมาณรายจ่ายของกองคลังและตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือประกอบผล 

การจัด งบประมาณของเทศบาลตำบลสันกำแพง  
๑๘. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือให้ประกอบการคำนวณ 

ขอต้ัง งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
๑๙. ควบคุมตรวจสอบการดำเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
๒๐. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัด พร้อมทั้ง 

รายงานให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตามกำหนดเวลา 
๒๑. ควบคุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (Elrctronic Government 

Procurement : e-GP)  
๒๒. ควบคุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e - plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมิน 

ขององค์กรปกครองท้องถิ่น 
๒๓. ควบคุมการปิด - ปลดประกาศประกวดราคา 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๔   
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบกองคลัง เทศบาลตำบลสันกำแพง 
 
งานการเงินและบญัชรีับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี 
๒. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบ 

หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
          ๓. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน  
          ๔. ตรวจสอบการจัดทำรายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
เช่น งบทดลองประจำเดือน, สถิติการคลัง, รายรับรายจ่าย เสนอปลัดเทศบาลตำบลสันกำแพง เพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารทราบ 

๕.ควบคุมการจัดทำบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ (ด้านระบบ คอื ระบบ 
งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี   

๖. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดใหส้่งใช้เงินยืมภายในกำหนด  
๗. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตามแบบรายงานที่ 

กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด ส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบรายงาน 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

๘. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS 
๙. จัดทำงบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด เพ่ือส่งให้สำนักงานการ 

ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปี พร้อมส่งใหก้ระทรวงการคลังด้วย และส่งสำเนาให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัด กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาล ส่งนายอำเภอ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล 

๑๐. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาสตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดเพ่ือ 
นําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาสและประกาศสำเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้
ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในสิบห้าวันนับแต่ผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบรายงาน  

๑๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดเป็นประจำ 
ทุกวันที่มีการรับจ่าย 

12. จัดทำรายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้าผู้บังคับบัญชา และส่งสำเนาให้ผูว่้าราชการจังหวัด 

๑3.  จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
๑4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
๑5. จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ  
๑6. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีตามรายงานการจัดทำเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบสำคัญการรับเงิน  
๑7. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
๑8. จัดทำบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจำเดือน 
๑9. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาที่เบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
20. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการนำส่งเงินประกันสังคม 
๒1. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากรประจำเดือน  
๒2. ลงรับฎีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง  
๒3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

  
 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๕  
   
งานจัดเก็บรายไดแ้ละงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน รบัผิดชอบงาน ดังนี ้ 

๑. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจำปีและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลตำบลสันกำแพง 
2. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
3. งานวางแผนและโครงการที่เก่ียวข้องกับการจัดหารายได้ของเทศบาลตำบลสันกำแพง  
4. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ 

ตามเป้าหมายที่ต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่ 

 เก่ียวข้อง พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
          6. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนำส่งประจำวันให้ถูกต้องและนำเงินฝากธนาคารทุกวันทำการพร้อมใบสำคัญ  
สรุปใบนำส่ง  

7. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน 
8. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี  
9. จัดทำใบนำส่งเงินประจำวันในส่วนที่รับผดิชอบ  
๑0. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
๑1. จัดทำและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามท่ี 

กรมส่งเสริมฯ กำหนด  
๑2. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถ้กูต้องตามทะเบียนคุมผู้ชำระให้เป็นปัจจุบัน 
๑3. ติดต่อ ประสานงาน ตรวจสอบข้อมูลจากสำนักงานที่ดินที่จัดส่งประจำเดือน คัดลอกข้อมูลที่ดินจาก 

สำนักงานที่ดิน  
๑4. จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหค้รบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
๑5. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหค้รบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งสำรวจผู้ที่อยู่ในขา่ยต้องชำระ 

ค่าธรรมเนียมให้ชำระค่าธรรมเนียม 
๑6. สำรวจข้อมูลภาคสนาม บันทึก ปรับปรุงข้อมูลเก่ียวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ทีม่ีผลต่อ 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ให้เป็นปัจจุบัน  
๑7. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีป้ายภาษีและแบบ พิมพ์ต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี  
๑8. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน 
๒9. จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๒0. จัดทำรายงานต่าง ๆ เก่ียวกับแผนที่ภาษี งานจัดเก็บรายได้ส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมฯ  
๒1. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๖ 
 
งานพัสดุรบัผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น  วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกวดราคา  

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้สามารถ 

ตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก  ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน   
4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
5. จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุ 

เกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการ 

กำาหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

7. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อ 
และจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่ 
และหน่วยงาน 

8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า  
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพ่ือกำหนดมาตรฐาน 
และคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9. รวบรวมข้อมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้านต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มี 
คุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่กำหนดไว้ 

10. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทำสถิติปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ 
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่าง ๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

11.  ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่าง ๆ 
เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
 สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ 

12.  ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น  
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน 
เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

13.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

14.  รับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ – จัดจ้างถูกต้องพร้อมทั้งรายงาน 
ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตามกำหนดเวลา 

15. จัดทำรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (สขร.๑) ส่งอำเภอ 
ทุกเดือน 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๗ 
 
  

16. จัดทำทะเบียนเงินประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบกำหนดคืนหลักประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน  
17. จัดทำรายละเอียดทรัพย์สินประจำปี 
18. จัดทำและบันทึกดำเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามท่ีกรมสง่เสริมฯ (E-lass)  

กำหนด  
19.    จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อ – จัดซ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ Electronic( Government 

Procurement : e-GP) 
20.   จัดส่งข้อมลูสญัญาซื้อขายต้ังแต่ ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไปให้สรรพากรพื้นที่จังหวัดภายใน ๑๐ ของเดือน 

วันที่ถัดไป  
21.   รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาสส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
22.   ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
23.   จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สินของเทศบาลตำบลสันกำแพง  

ให้ถูก ต้องตามระเบียบและ หนังสือสั่งการกำหนด  
24.   ลงทะเบียนคมุพัสดุของทุกกองและจัดทำเอกสารคุมหลกัฐานการจัดซือ้ – จัดจ้าง ส่งให้เพ่ือทำการเบิกจ่าย  
25.   จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ Electronic  

( Government  Procurement : e-GP) 
     26.  จัดทำทะเบียนคุมรักษารถยนต์ส่วนกลาง  
     27. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ๘ 
 
ระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง  
 

1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
3. พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
4. พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้ และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 2548 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเขา้รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ 

ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการ 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขนักีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 
8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 2547 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที ่4)  

พ.ศ. 2561 
     12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดทำประกันภัยทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          พ.ศ. 2562 
     13. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 2548 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 4)  
           พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


