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1. ความเป็นมา/ความส าคัญ

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลังทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและเป็น
คู่มือส ำหรับกำรศึกษำวิธีกำรปฏิบัติงำนภำยใต้ข้อบัญญัติ  กฎหมำย  ระเบียบ  ค ำสั่ง  ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทำง
เดียวกันตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปเป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกร  และ
ใช้เป็นแหล่งข้อมูลในกำรศึกษำหำควำมรู้และเป็นแนวทำงปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภำยนอกให้ทรำบกระบวนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกองคลัง 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมพระ  นอกจำกให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงำนแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหำรใช้ในกำรควบคุมมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพ  เกิดประสิทธิผล  ในกำรบริหำรงำนคลัง   

2. วัตถุประสงค์

1. เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนมุ่งไปสู่กำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ

2. เพ่ือให้เป็นคู่มือกำรเรียนรู้ด้วยตัวเอง  ให้ผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้โดยลดกำรตอบ
ค ำถำมลดเวลำในกำรสอนงำน  ลดข้อผิดพลำดหรือควำมขัดแย้งที่อำจเกิดในกำรท ำงำนและสำมำรถพัฒนำกำร
ท ำงำนให้เป็นมืออำชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกสำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรงกับ
ควำมต้องกำรได้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถท ำควำมเข้ำใจในกำรท ำงำนได้อย่ำงเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้ำและผู้ปฏิบัติงำน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถสำมำรถติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนได้ทุกข้ันตอน

6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิงในกำรท ำงำน  เป็นกำรลดข้อผิดพลำดหรือลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิด
จำกกำรปฏิบัติงำน 

7. เพ่ือเป็นองค์ควำมรู้ใช้เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรมเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำนและเป็น
แหล่งข้อมูลส ำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

8. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน
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3.  ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

1. สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้

2. ได้งำนที่มีคุณภำพตำมก ำหนด

3. ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ

4. ลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นในกำรท ำงำน

5. ชว่ยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ

6. ชว่ยลดเวลำในกำรสอนงำน

7. สร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำนมำกขึ้น

4.  ขอบเขต

คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง ใชกับสวนราชการโรงเรียนวัดแค

5.  ภารกิจ/หน้าที่

มีหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  ก ำกับ  ดูแลในกองคลัง  มีพนักงำนเป็นเจ้ำหน้ำที่  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
เกี่ยวกับกำรวำงแผน  บริหำรจัดกำร  อ ำนวยกำร  สั่งรำชกำร  มอบหมำย  ก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงำน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบควำมยำก  และคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร  และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

ด้านแผนงาน 

ก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลัง  เพ่ือวำงแผนและจัดท ำ
แผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน 

ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร  หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำน
งำนคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนงบประมำณ  งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนพัสดุ  หรืองำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน  ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดแลสอดคล้อง
กับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 
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ติดตำม  เร่งรัด  กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร  หรือแผนกำรปฏิบัติงำน
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน  เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่
ก ำหนดไว้ 

ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน  กำรคลังและงบประมำณ  รำวทั้ง
เสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน  เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน  กิจกรรม  ขั้นตอนส ำคัญให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 

ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี  จัดหำพัสดุ  กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ
ในกำรจัดเก็บรำยได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน  และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์  และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของ
หน่วยงำนที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  ภำยใต้ข้อจ ำกัด  ทำงด้ำน
งบประมำณ  บุคลำกร  และเวลำ 

วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม  และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม  เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง  เงินอุดหนุน  เพื่อให้เป็นไป
ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร 

ด้านบริหารงาน 

1. จัดระบบงำน  และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2.  มอบหมำย  ก ำกับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ในเรื่องต่ำงๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  พิจำรณำ
อนุมัติ  อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ  ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 

3.  จัดระบบกำรติดตำม  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี  ผลกระทบปัญหำอุปสรรค  
เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข 

4.  ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลัง
หลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งบประมำณ   งำนพัสดุ  งำนเบิกเงิน
งบประมำณ  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน  เป็นต้น  เพื่อ
ควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 
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6.  ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำง ๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำนรำยงำน
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หรือรำยงำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงท่ีก ำหนดไว้อย่ำงตรง
เวลำ 

7.  ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำงทั่วถึง  เพ่ือให้สำมำรถ
เก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

8.  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำง  เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

9.  ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ  หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน  กำรน ำส่งเงิน  และกำรน ำส่งเงินไป
ส ำรองจ่ำย  เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

10. วิเครำะห์  และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรเงิน  กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพ่ือน ำไปประกอบกำร
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. ติดตำมประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 

12.  ตอบปัญหำ  ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบ  เช่น  เป็นกรรมกำรเก็บ
รักษำเงิน  กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  กรรมกำรตรวจรับพัสดุ  เป็นต้น  เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

1. จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจปริมำณงำนและงบประมำณ
เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ  และควำมคุ้มค่ำ 

2.  ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

3.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

4.  จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมีควำม
ยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำนแทนกันในทุกต ำแหน่ง  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง 

5.  สอนงำน  พัฒนำกำรปฏิบัติ  ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ  เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำที่
ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 

5 



ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

1.  ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบำย พันธกิจ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  ติดตำม  ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำ  และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

3.  ควบคุม  ติดตำม  ตรวจสอบ  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ  กำรเงิน  กำรคลัง  และวัสดุ
ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

4.  ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ  และบรรลุเป้ำหมำย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรด ำเนินกำรและใช้จ่ำย
ร่วมกัน 

5.  ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร  หรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  และงำนอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย  โดยแบ่งงำนตำมโครงสร้ำงกองคลังที่ต้องรับผิดชอบ  ดังนี้ 

5.1  งำนกำรเงินและบัญชี 

5.2  งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้ 

5.3  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
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บทบาทและหน้าที่ 

กองคลังมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรจ่ำย กำรรับ กำรน ำส่งเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และ
เอกสำรทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ 
เงินอ่ืนๆ งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ ฐำนะทำงกำรเงิน กำรจัดสรรเงินต่ำงๆ กำรจัดท ำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรำยได้ และรำยจ่ำยต่ำงๆ กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนท ำงบทดลอง ประจ ำเดือน ประจ ำปี งำน
เกี่ยวกับกำรพัสดุของอบต.  และงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย โดยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรในกองคลัง ดังนี้ 

ฝ่ำยบริหำรงำนคลังมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ของงำน
กำรเงิน งำนบัญชี งำนทะเบียนทรัพย์และพัสดุ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยใน
งำน ดังนี้ 

งานการเงิน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรจ่ำย กำรรับ กำรน ำส่งเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และ
เอกสำรทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ 
เงินอ่ืนๆ งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ ฐำนะทำงกำรเงิน กำรจัดสรรเงินต่ำงๆ กำรจัดท ำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรำยได้และรำยจ่ำยต่ำงๆ กำรควบคุม กำรเบิกจ่ำย กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำเดือน 
ประจ ำปี และงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

งานบัญชี  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำย เงินลงบัญชี ท ำ
รำยงำนกำรบัญชี รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณ รำยรับรำยจ่ำยประจ ำปี จัดท ำบัญชีเงินสด
ประจ ำวัน บัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบส ำคัญหมวดรำยจ่ำย เก็บรักษำใบส ำคัญ ท ำ
รำยงำนกำรเงินเป็นประจ ำเดือนประจ ำปี ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ตรวจทำนกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำย ท ำบัญชี
และทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินทั่วไป และนอกงบประมำณ ควบคุมกำรท ำบัญชีทุกประเภท ท ำหนังสือโต้ตอบ
เกี่ยวกับกำรบัญชีทุกประเภท และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรพัสดุของอบต. ให้เป็นไปตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
กำรจัดท ำทะเบียนทรัพย์สินทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีพัสดุ และเครื่องหมำยเลขประจ ำทรัพย์สิน กำรควบคุมกำรรับ 
– กำรจ่ำย ใบเสร็จรับเงินทุกชนิด และงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดเก็บรำยได้ให้เป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562  กำรจัดท ำประกำศให้มำยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน
เพ่ือช ำระภำษี งำนตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณจัดเก็บจำกทะเบียนช ำระภำษี 
(ผ.ท.๕) งำนรับและตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน หรือแนบค ำร้องของผู้เสียภำษี ค่ำธรรมเนียม และ
รำยได้อ่ืนๆ งำนพิจำรณำกำรประเมินและก ำหนดค่ำภำษี ค่ำธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน ำเสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  
งำนเก็บรักษำและกำรน ำส่งเงินประจ ำวัน งำนเก็บรักษำและเบิกจ่ำย ใบเสร็จรับเงินต่ำงๆ แบบพิมพ์ต่ำงๆ งำนเก็บ
รักษำเอกสำรและหลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน งำนพัฒนำรำยได้ และงำนเร่งรัดรำยได้ งำน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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กฎหมาย  ระเบียบ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงกำรมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน  กำรเบิกจ่ำยเงิน  กำรฝำกเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน
และกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

2.  หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573  ลงวันที่  15  สิงหำคม  2540  เรื่อง 
แนวทำงปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขำดบัญชีหรือมีกำรทุจริตทำงกำรเงินของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

3.  หนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ มท 0808.4/ว 685  ลงวันที่  2  พฤษภำคม  
2557  เรื่อง  กำรก ำหนดแบบพิมพ์และเอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.  หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.4/ ว 1723  ลงวันที่  20  มีนำคม  2558  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติกำรบันทึกบัญชี กำรจัดท ำทะเบียน  และรำยงำนทำงกำรเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5.  หนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ มท 0808.4/ว 659  ลงวันที่  30   มีนำคม  
2558  เรื่อง  กำรก ำหนดแบบบัญชี  ทะเบียน  และรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3369  ลงวันที่  23  สิงหำคม  
2562  เรื่อง  แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
ขัดข้องไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ 

7. หนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ที่  มท 0808.4/ว 3901  ลงวันที่  22  กันยำยน  2566  
เรื่อง  ซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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