
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 

ด้านการเงินและบัญชี  ด้านพสัด ุ ด้านจดัเกบ็รายได้ และด้านธุรการ 

กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าไม้ 

 

 

 

 
 

 

 



ค าน า 

 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ด้านพัสดุ ด้านการจัดเก็บรายได้  
และด้านธุรการ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการด าเนินงานของแต่ละงาน 
ระเบียบและข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละงานของเจ้าหน้าที่ในกองคลัง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิในการ
ท างาน โดยค านึงถึงความถูกต้อง รวดเร็วในการท างาน และการให้บริการต่าง ๆ แก่ประชาชน 

  กองคลัง เทศบาลต าบลท่าไม้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชี  ด้านพัสดุ ด้านการจัดเก็บรายได้  และด้านธุรการ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ใช้เป็นข้อมูลและแนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขออภัยไว้ ณ ที่นี่ 

 

กองคลัง   เทศบาลต าบลไม้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความส าคัญและความเป็นมา 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ด้านพัสดุ  ด้านการ
จัดเก็บรายได้  และด้านธุรการของการคลังทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงานและ เป็นคู่มือส าหรับศึกษา
วิธีการปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติ  กฎหมาย  ระเบียบ ค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  โดยใช้คู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน 
และบุคลากร ตลอดจนใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางในการท างานได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของกอง
คลัง การจัดคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง เทศบาลต าบลท่าไม้ นอกจากให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ในการให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และให้เกิดประสิทธิผล ในเทศบาลต าบลท่าไม้ 
 

วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบ
และ ครบถ้วนทั้งระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาด ลด 
ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

3.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
5. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ

ปฏิบัติงานให้ตรงกับความต้องการได้  
6. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น 

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการสร้างงานต่าง ๆ ของกองคลัง 

 

 
งานการเงินและบัญชี 

งานการเงิน  
1.  มีหน้าที่น าส่งเงินหักภาษ ีณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกนิวันที ่15 ของเดือนถัดไป  
2.  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  
3.  คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  
4.  การโอนเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง คณะผู้บริหาร ค่าตอบแทนต่าง ๆ เข้าบัญชีธนาคารเป็น

ประจ าทุกเดือน  
5.  น าฎีกาท่ีงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
6. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันทีล่ายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 

หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ประทับตราจ่ายเงินแล้วและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินก ากับไว้
ตรวจสอบความถูกต้อง 



7.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบก าหนด  

8.  การน าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นภายในเดือนธันวาคมของ
ทุกปี  

9.  การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบริการ  
10. มีหน้าที่น าส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ ของธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย 

จ ากัด (มหาชน) ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร และสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
จ ากัด 

11. การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ  
12. เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาที่ได้รบัการอนุมัติเบิกจ่าย 
13. การน าส่งเงินรายได้บุคคลธรรมดา และผู้รบัจ้างที่ปฏิบัติงานให้ส านักงานกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

อ าเภอท่ามะกาภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี  
14. งานจัดท ารายการเช็คเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ 

e-LAAS  
17. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพื่อน าส่งธนาคารประจ า ทุก

เดือน (ก่อน 3 วันท าการ)  
18. งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง  
19. การจัดท ารายงานทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาแนบท้ายงบการเงินส่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุกสิ้น 

เดือน  
20. งานการเงินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS 
21. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

2. งานบัญชี 
1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

รับทราบ  
2. งานติดต่อขอรับ Statement พร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้ ณ หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง  
3. เก็บตน้ขั้วเช็คท่ีมีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยงัมิได้ด าเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้ 

สูญหาย  
4. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ  
5. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรีและ 

หน่วยงานอื่นนา มาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอน
ต่าง ๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1  

6. ตรวจสอบงานลงบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดือน  



7. บันทึกรายรับและจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดือน  
8. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน  
9. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืน ๆ จากงานจัดเก็บและพัฒนารายไดแ้ล้วน าฝากธนาคาร  
10. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
11. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายทุกวันสิ้นเดือน  
12. งานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่าง ๆ  
13. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้ งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่อมีการจัดซ้ือ

จัดจา้งควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินตามงบประมาณที่ตั้งไว้  
14. มีหน้าที่จัดท ารายงานต่าง ๆ ตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธี

ปฏิบัติการ บันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกเดือน และรายไตรมาส ดังนี้ 

- กระดาษทา การกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) – กระดาษท าการ
กระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินสะสม)  

- กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ – กระดาษท าการกระทบยอดในการโอน
งบประมาณรายจ่าย  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผน - รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม  

- รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ – งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงิน

รายรับและเงินสะสม  
- รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม  
15. จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ไดแ้ก่  
15.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับ เงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
15.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ทาง 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกนั  
15.3 ทะเบียนคุมเงินค้า ประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียนคุม 

เงินประกันสัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน  
16. งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายใน 9 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ  
17. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน  
18. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  
19. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
20. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ  



21. งานจัดท ารายงานสถิติการคลังผ่านเว็บไซด์ www.Thailocaladmin.co.th เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ ให้แล้วตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ (ภายในเดือนตุลาคม)  

22. คุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงาน
ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณคงเหลือ ณ วัน สิ้นเดือนให้งานบัญชี  

23. งานจัดเก็บส าเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอ่ืนให้ 
ครบถว้นถูกต้องตามจ านวนครั้งที่มีการโอน  

24. งานจัดท าเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอส าหรับ 
เบิกจ่าย  

25. รายงานข้อมูล INFO ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป  
26. งานการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS  
27. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
งานพัสดุ 

1. จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของเทศบาลให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ และหนังสือสั่งการก าหนด  

2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ-จัดจ้าง ส่งให้เพ่ือท า
การเบิกจ่าย  

3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบให้แก่ผู้ที่สนใจซื้อเอกสาร  
4. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์ และระบบ e-GP 
5. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือก

วิธ ีเฉพาะเจาะจงของหน่วยทุกกองงาน 
6.  รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยโดย

มิให้ สูญหาย  
7. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินของเทศบาล  
8. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี 
9. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ  
10. รับผิดชอบการคุมการให้รหัสพัสดุประเภทครุภัณฑ์ท่ีดินและสิงก่อสร้างพร้อมจัดท าการ์ดจด 

ทะเบียนให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เก่ียวข้องกับระบบ e-LAAS 
11. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเมื่อได้รับการตรวจสอบให้ 

เบิกจา่ยผู้มีหน้าที่ควบคุม  
12.. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  
13. รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบเทศบาล 
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14. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้ 

1. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
2. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระ 

ค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม  
3. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย  
4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย และ

แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดเก็บภาษี  
5. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน 
6. ด าเนินการวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
7. ด าเนินการพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน  
8. ด าเนินการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม

และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
9. ด าเนินการวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
10. ด าเนินการวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้อ่ืนของเทศบาล 
11. ด าเนินการพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  และรายได้อ่ืน  
12. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี  
13. ด าเนินการพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ (พนักงานประเมินภาษี)  
14. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนๆของเทศบาล  
15. เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่  
16. จัดท าสัญญาเช่าทรัพย์สินของเทศบาลตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด  
17. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินก ากับดูแลการประทับตราใบเสร็จ

ต้อง ก่อนการเบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วใน
ปีงบประมาณ ปัจจุบันเก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย  

18. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู้
ที ่เกี่ยวข้องตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่น าหลักฐานการรับ
เงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานบัญชีจัดท าใบน าส่งและสรุปใบน าส่งเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน  

19. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่น าส่งเงินและน า
จ่ายใน วันรุ่งขึ้นเป็นประจ าวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯ ข้อ 12  



20. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจขั้นตอน
ตาม กฎหมายก าหนด  

21. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS  
22. งานจัดเก็บและรับช าระภาษีต่างๆของเทศบาลและน าส่งเป็นเงินรายได้ของเทศบาล  
23. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายอื่นๆ  
24. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ จัดเก็บและน าส่งพร้อมกับ

หลักฐานรับ เงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดน าส่งงานการบัญชีจัดท าใบน าส่งและสรุปใบ
น าส่งเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วนตรงกับจ านวนเงิน  

25. รวบรวมใบเสร็จที่ก าลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่น าส่งเงินแล้วและ
น าจ่ายในวันรุ่งขึ้นเป็นประจ าทุกวัน  

26. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้  
22. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
24. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือกรณีไม่มา

ช าระ ภาษีและค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลาก าหนด  
25. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่เกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดท าบัญชี

รายชื่อ ของผู้ไม่ยื่นแบบฯ การท าหนังสือเตือนภาษีค่าธรรมเนียมรายได้อ่ืนๆประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการเร่งรัดรายได้การด าเนินการยึดการอายัดการขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับ
งานนิติกรตามกฎหมาย  

26. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมในเขตเทศบาลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
27. น าส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5 ของทุก

เดือน  
28. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานธุรการ 
1.  งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับฎีกาใน

ระบบ e-LAAS  
2. งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม

พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วนในระบบ e-LAAS 
3. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ และ

น าเรื่องเสนอผู้บริหาร  
4.  งานเก็บหนังสือ บันทึกภายในและค าสั่งต่าง ๆ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และ

ทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุกส่วนราชการภายในเทศต าบลท่าไม้ 
5.  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 



6.  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของกองคลังเทศบาลต าบลท่าไม้ 
7.  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้  
2.  ได้งานผลงานที่ถูกต้องตามระเบียบ และมีคุณภาพตามเวลาที่ก าหนด  
3.  ลดเวลาการท างาน และข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4.  ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน  
5.  ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น  
6.  สร้างความม่ันใจในการท างานให้กับพนักงานมากขึ้น 

 
 


