
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานกองคลัง เทศบาลต าบลสันป่าเปา 

       การจัดท าคููมมืปปฏบบัตบาาน จัดท าขึ้นเพ่ืปให้ผู้ปฏบบัตบาานด้านการคูลัาทราบขั้นตปนการ ปฏบบัตบาาน และเป็น
คููมมืปส าหรับศึกษาวบธีการปฏบบัตบาานภายใต้ข้ปบัญญัตบ กฎหมาย ระเบียบ คู าสั่า ที่เกี่ยวข้ปา ให้เป็นแนวทาาเดียวกัน
ตามภารกบจหน้าที่คูวามรับผบดชปบโดยน าคููมมืปการปฏบบัตบาานไปเป็นเคูรื่ปามืปในการ พัฒนาบุคูลากร และใช้เป็น
แหลมาข้ปมูลให้บุคูคูลภายนปกให้ทราบกระบวนการการปฏบบัตบาานด้านกปาคูลัา การจัดท าคููมมืปการปฏบบัตบาานกปา
คูลัา เทศบาลต าบลต าบลสันป่าเปา  นปกจากให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบบัตบาานด้านการคูลัาใช้เป็นคููมมืปปฏบบัตบาานแล้วยัา
เป็นประโยชน์ให้ผู้บรบหารใช้ในการคูวบคูุม มาตรฐานการปฏบบัตบาานเป็นการเพบ่มประสบทธบภาพ เกบดประสบทธบผล ใน
การบรบหาราานการคูลัาบรบหารสมวนต าบลสันป่าเปา 
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วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ืปให้มีคููมมืปการปฏบบัตบาานที่เป็นมาตรฐานมุมาไปสูมการบรบหาราานปยมาามีประสบทธบภาพ  
๒. เพ่ืปเป็นเคูรื่ปามืปการเรียนรู้ด้วยตนเปาให้ผู้ที่เข้ามาปฏบบัตบาานสามารถปฏบบัตบาานได้โดย ลดการตปบคู าถาม ลด
เวลาในการสปนาาน ลดข้ปผบดพลาดหรืปคูวามขัดแย้าที่ปาจเกบดใน การท าาานและสามารถพัฒนาการท าาานให้เป็น
มืปปาชีพได้ 
๓. เพ่ืปเป็นแหลมาข้ปมูลให้บุคูคูลภายนปกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคููมมืปการ ปฏบบัตบาานตรากับคูวาม
ต้ปาการได ้ 
๔. เพ่ืปเป็นเคูรื่ปามืปที่ส าคูัญในการปฏบบัตบาานสามารถท าคูวามเข้าใจการท าาานได้ปยมาาเป็น ระบบและคูรบถ้วน
ทั้าระดับหัวหน้าาานและผู้ปฏบบัตบาาน 
๕. เพ่ืปให้ผู้บรบหารสามารถตบดตามผลการปฏบบัตบาานได้ทุกข้ันตปน  
๖. เพ่ืปให้ผู้ปฏบบัตบาานไว้ใช้ป้าาปบามบให้เกบดคูวามผบดพลาดในการท าาานเป็นการลด ข้ปผบดพลาดหรืปลดคูวาม
ขัดแย้าที่ปาจเกบดจากการปฏบบัตบาาน 
๗. เพ่ืปเป็นปาคู์คูวามรู้ใช้เป็นเคูรื่ปามืปในการฝึกปบรมเป็นเปกสารป้าาปบาในการท าาานและ เป็นแหลมาข้ปมูล
ส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
๘. เพ่ืปให้การปฏบบัตบาานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
๑.  สามารถปฏบบัตบาานได้ปยมาาถูกต้ปาและรวดเร็วและท าแทนกันได้ 
๒. ได้าานที่มีคุูณภาพตามก าหนด  
๓.  ลดข้ปผบดพลาดจากการท าาานที่ไมมเป็นระบบ  
๔.  ลดคูวามขัดแย้าที่ปาจเกบดข้ึนในการท าาาน 
๕. ชมวยให้การท าาานเป็นมืปปาชีพ  
๖. ชมวยลดเวลาในการสปนาาน  
๗. สร้าาคูวามม่ันใจในการท าาานมากขึ้น  
๘. ลดการตปบคู าถาม  
ขอบเขต  คููมมืปการปฏบบัตบาานกปาคูลัา    ซึ่ามีลักษณะาานที่ปฏบบัตบเกี่ยวกับการ ก าหนด นโยบาย วาาแผน คูวบคูุม 
มปบหมายาาน ตรวจสปบ ประเมบนผลและรับผบดชปบการปฏบบัตบาาน ทาาด้านการบรบหาราานคูลัาหลายด้าน เชมน 
าานการคูลัา าานการเาบนและบัญชีาานการจัดเก็บรายได้ าาน รวบรวมข้ปมูลสถบตบและวบเคูราะห์าบประมาณ าาน
พัสดุ าานธุรการ าานจัดการเาบนกู้ าานจัดระบบาาน าาน บรบหาราานบุคูคูล าานตรวจสปบเกี่ยวกับการเบบกจมาย 
ปฏบบัตบาานเกี่ยวกับการเสนปแนะให้คู าปรึกษาแนะน า  การท าคูวามเห็นและสรุปรายาาน ด าเนบนการเกี่ยวกับการ 
ปนุญาตที่เป็นป านาจหน้าที่ขปาหนมวยาานคูลัา เก็บ รักษาทรัพย์สบนที่มีคูมาขปาเทศบาลต าบลต าบล และปฏบบัตบ
หน้าที่เกี่ยวข้ปาหรืปได้รับมปบหมาย หนา้ที่คูวามรับผบดชปบขปาต าแหนมา 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนมา ก.ท.   ต าแหนมาผู้ป านวยการกปาคูลัา (นักบรบหาราาน
การคูลัาระดับต้น) ปฏบบัตบาานในฐานะหัวหน้าหนมวยาานระดับกปาที่มีลักษณะาานเกี่ยวกับพบจารณา ศึกษาวบเคูราะห์
ท าคูวามเห็นเสนปแนะและด าเนบนการปฏบบัตบาานบรบหาราานคูลัาที่ต้ปาใช้คูวามช านาญ โดยตรวจสปบการจัดการ
ตมาา ๆ  เกี่ยวกับาานคูลัาหลายด้าน เชมน าานการคูลัา  าานการเาบนและบัญชี าานจัดเก็บรายได้ าานรวบรวมสถบตบ
และวบเคูราะห์าบประมาณ าานพัสดุ  าานธุรการ าานจัดการเาบนกู้  าานจัดระบบาาน  าานบุคูคูล าานตรวจสปบ
รับรปาคูวามถูกต้ปาเกี่ยวกับการเบบกจมายเาบน าานรับรปาสบทธบการเบบกเาบนาบประมาณ  การคูวบคูุมการปฏบบัตบ
เกี่ยวกับการเบบกจมายเาบน การเก็บรักษาทรัพย์ที่มีคูมา และหลักฐานแทนตัวเาบน  พบจารณาตรวจสปบรายาานการเาบน
ตมาา ๆ รายาานการปฏบบัตบาาน สรุปเหตุผลการปฏบบัตบาานตมาา ๆ พบจารณาวบนบจฉัยผลการปฏบบัตบาานซึ่าจะต้ปา
วาาแผนาานด้านตมาา ๆ ให้การปฏบบัตบาานขปาหนมวยาานได้ปฏบบัตบาาน ปยมาามีประสบทธบภาพตลปดจนคูวบคูุมการ
ตรวจสปบและประเมบนผล การท ารายาานการประเมบนผลการใช้จมายเาบนาบประมาณ พบจารณาปรับปรุาแก้ไขศึกษา
วบเคูราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจมายจรบา   เพ่ืปประกปบการพบจารณาวบเคูราะห์ประมาณการรายรับรายจมาย  ก าหนด
รายจมายขปาหนมวยาานเพื่ปให้เกบดประสบทธบภาพ   คูวบคูุมการตรวจสปบรายาานการเาบนและบัญชีตมาา ๆ ตรวจสปบ
การเบบกจมายวัสดุคูรุภัณฑ์ การจัดซื้ป จัดจ้าา รมวมเป็นกรรมการตมาา ๆ ตามที่ได้รับมปบหมาย เชมนกรรมการรักษา
เาบน เป็นกรรมการตรวจรับาานจ้าา ฯลฯ เสนปข้ปมูลด้านการคูลัา เพื่ปพบจารณาปรับปรุาแก้ไขปัญหาการปฏบบัตบาาน
เป็นต้น   การจัดฝึกปบรมและให้คู าปรึกษาแนะน า  ตปบปัญหาชี้แจาเกี่ยวกับาานในหน้าที่  เข้ารมวมประชุมใน
คูณะกรรมการตมาา ๆ ตามที่ได้รับแตมาตั้า  เข้ารมวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนาานขปาหนมวยาาน
ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ได้รับมปบหมาย  
๑. คูวบคูุมการตรวจสปบการรับเาบนทุกประเภท ให้ถูกต้ปาตามข้ปบัญญัตบาบประมาณ รายจมายและระเบียบหนัาสืป
สั่าการที่เก่ียวข้ปา พร้ปมเรมารัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
 ๒.คูวบคูุมตรวจสปบการเบบกจมายเาบนทุกประเภทให้ถูกต้ปาตามข้ปบัญญัตบาบประมาณ รายจมายและระเบียบหนัาสืป
สั่าการที่เก่ียวข้ปา  
๓. คูวบคูุมตรวจสปบการจัดซื้ปจัดจ้าาให้ถูกต้ปาตราตามระเบียบขปาทาาราชการ 
๔. ตรวจสปบการจัดท ารายาานตมาา ๆ ให้ถูกต้ปาคูรบถ้วนตราตามก าหนดเวลา เป็นไป ตามระเบียบที่ก าหนด 
๕. ตรวจสปบการโปนเาบนาบประมาณรายจมายให้ถูกต้ปาและเป็นไปตามระเบียบ  
๖. จัดท าาบประมาณรายจมายขปากปาคูลัา และตรวจสปบข้ปมูลรายจมายเพื่ปประกปบใน การจัดท าาบประมาณขปา
เทศบาลต าบลต าบล  
๗.คูวบคูุมรับผบดชปบและตรวจสปบการด าเนบนาานขปาพนักาานและพนักาานจ้าากปาคูลัาให้ปฏบบัตบาานด้วยคูวาม
เรียบถูกต้ปาตามระเบียบขปาทาาราชการ 
๘. จัดท าแผนการใช้จมายเาบนตามระเบียบการเบบกจมายเาบน 
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๙. คูวบคูุมจัดท าบัญชีด้วยระบบคูปมพบวเตปร์(e-laas)ให้ถูกต้ปาเป็นไปตามระเบียบ กระทรวามหาดไทยวมาด้วยการ
รับเาบนฯ ทั้า ๔ ระบบ  
๑๐.  จัดท ารายาานเาบนสะสมและเาบนทุนส ารปาเาบนสะสม ณ วันสบ้นเดืปนมีนาคูมและ กันยายนตามแบบรายาานที่
กรมสมาเสรบมการปกคูรปาท้ปาถบ่นก าหนด สมาให้ส านักสมาเสรบมการปกคูรปาท้ปาถบ่น จัาหวัดตรวจสปบ แล้วรายาานให้
ผู้วมาราชการจัาหวัดทราบภายในเดืปนเมษายนและตุลาคูมขปาทุกปี  
๑๑.  คูวบคูุมและเบบกจมายในระบบ GFMIS  
๑๒.  คูวบคูุมและเรมารัดให้มีการช าระหนี้  
๑๓. คูวบคูุมและจัดท ารายาานแสดารายรับรายจมายและาบทดลปาเป็นรายเดืปนเสนป ปลัดเทศบาลต าบล เพ่ืป
น าเสนปนายกเทศมนตรีต าบลสันป่าเปา เพ่ืปทราบใน ฐานะผู้บัาคูับบัญชา  
๑๔. จัดท าาบแสดาฐานะการเาบนและาบป่ืน ๆ ตามแบบที่กรมสมาเสรบมการปกคูรปา ท้ปาถบ่นก าหนด เพ่ืปสมาให้ส านัก
ตรวจเาบนแผมนดบนภูมบภาคูตรวจสปบภายใน ๙๐ วัน และสมาส าเนาให้นายป าเภป 
๑๕. จัดท ารายาานแสดาผลการด าเนบนาานตามที่กรมสมาเสรบมการปกคูรปาท้ปาถบ่นก าหนด เพ่ืปน าเสนปผู้บรบหาร
ท้ปาถบ่นและประกาศส าเนารายาานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดืปน  
๑๖.  ตรวจสปบการโปนเาบนาบประมาณรายจมายให้ถูกต้ปาและเป็นไปตามระเบียบ 
๑๗. จัดท าาบประมาณรายจมายขปากปาคูลัาและตรวจสปบข้ปมูลรายจมายเพ่ืปประกปบใน การจัดท าาบประมาณ
ขปาเทศบาลต าบล สันป่าเปา  
๑๘. รวบรวมข้ปมูลรายาานการเาบนและสถบตบตมาา ๆ ขปาทุกหนมวยาานเพ่ืปใช้ประกปบการ จัดท าาบประมาณเสนป
ตมปเจ้าหน้าที่าบประมาณ 
๑๙. คูวบคูุมตรวจสปบการด าเนบนการจัดซื้ป จัดจ้าาให้ถูกต้ปาตามระเบียบขปาทาา ราชการ 
๒๐. คูวบคูุมและรับผบดชปบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏบบัตบาานจัดซื้ปจัดจ้าา ให้ถูกต้ปาพร้ปมทั้า
รายาานให้ส านักาานตรวจเาบนแผมนดบนตามก าหนดเวลา 
๒๑. คูวบคูุมการด าเนบนการจัดซื้ปจัดจ้าา บนระบบกรมบัญชีกลาา(Electronic Government Procurement :  
e-GP)  
๒๒. คูวบคูุมการด าเนบนการรายาานบนระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ืป วาาแผนและประเมบนขปาปาคู์กร
ปกคูรปาสมวนท้ปาถบ่น 
๒๓. คูวบคูุมการปิด-ปลดประกาศสปบราคูา 
โคูราสร้าาสมวนราชการเทศบาลต าบลสันป่าเปา  กปาคูลัา แบมาปปกเป็น  5   าาน 
1.การเาบนและบัญชี  ๒. าานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ๓. าานพัสดุและทรัพย์สบน ฝ่ายการเาบน 4.าานพัสดุและ
ทะเบียนทรัพย์สบน  5. ธุรการ 
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1. งานการเงินและบัญชี   รับผบดชปบด้านการเาบนและบัญชี ดัานี้  
๑. วบเคูราะห์าบการเาบนและบัญชี 
๒. คูวบคูุมการตรวจสปบการรับเาบนทุกระเภทให้ถูกต้ปาตามข้ปบัญญัตบาบประมาณ รายจมายและระเบียบหนัาสืป
สั่าการที่เก่ียวข้ปา  
๓. คูวบคูุมการตรวจสปบการเบบกจมายเาบนทุกประเภทให้ถูกต้ปาตามข้ปบัญญัตบาบประมาณ รายจมายและระเบียบ
หนัาสืปสั่าการที่เก่ียวข้ปาให้เป็นไปตามหมวด แผนาาน 
 ๔. ตรวจสปบการจัดท ารายาานตมาา ๆ ให้ถูกต้ปาคูรบถ้วนตราตามก าหนดเวลาเป็นไปตาม ระเบียบที่ก าหนด เชมน 
าบทดลปาประจ าเดืปน สถบตบการคูลัา รายรับรับจมาย เสนปปลัดเทศบาลต าบล เพ่ืป น าเสนปให้ผู้บรบหารทราบ 
 ๕. คูวบคูุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคูปมพบวเตปร์(e-laas)ให้ถูกต้ปาเป็นไปตามระเบียบ ด้านระบบ คูืป ระบบ
าบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจมาย ระบบบัญชี ให้ตรากับการลาบัญชีด้วยระบบมืป 
 ๖. ตรวจสปบทะเบียนเาบนยืมและเรมารัดให้สมาใช้เาบนเาบนยืมภายในก าหนด 
 ๗. จัดท ารายาานเาบนสะสมและเาบนทุนส ารปาเาบนสะสม ณ วันสบ้นเดืปนมีนาคูมและ กันยายนตามแบบรายาานที่
กรมสมาเสรบมการปกคูรปาสมวนท้ปาถบ่นก าหนดสมาให้ส านักาานสมาเสรบมการปกคูรปา สมวนท้ปาถบ่น จัาหวัดตรวจสปบ
แล้ว รายาานให้ผู้วมาราชการจัาหวัดทราบภายในเดืปนเมษายนและตุลาคูมขปา ทุกปี  
๘. คูวบคูุมการตรวจสปบการเบบกจมายเาบนในระบบ GFMIS  
๙. จัดท าาบแสดาฐานะการเาบนและาบป่ืน ๆ ตามแบบที่กรมสมาเสรบมการปกคูรปา สมวนท้ปาถบ่นก าหนดเพ่ืปสมาให้
ส านักาานตรวจเาบนแผมนดบนภูมบภาคูตรวจสปบและสมาส าเนาให้ป าเภป 
 ๑๐. จัดท ารายาานแสดาผลการด าเนบนาานตามที่กรมสมาเสรบมการปกคูรปาสมวนท้ปาถบ่น ก าหนด เพ่ืปน าเสนป
ผู้บรบหารและประกาศส าเนารายาานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดืปน  
๑๑. จัดท ารายาานสถานะการเาบนประจ าวันตามแบบที่กรมสมาเสรบมการปกคูรปาสมวน ท้ปาถบ่นก าหนดเป็นประจ า
ทุกวันที่มีการรับจมาย 
๑๒. จัดท าแผนการใช้เาบนตามระเบียบการเบบกจมายเาบน 
๑๓. ตรวจสปบฎีกาเบบกจมายเาบนตามาบประมาณและนปกาบประมาณ 
๑๔. จัดท ารายาานจัดท าเช็คูและเขียนเช็คูเสนปผู้บัาคูับบัญชาปนุมัตบ 
๑๕. จมายเาบนให้แกมเจ้าหนี้ตามรายาานการจัดท าเช็คูพร้ปมทั้าตรวจสปบใบส าคูัญการรับเาบน  
๑๖. ใบผมานรายการตมาาๆ 
๑๗. จัดท ารายาานประจ าเดืปน– ประจ าปีเสนปผู้บัาคูับบัญชาตามก าหนดเวลา 
๑๙.จัดท าาบกระทบยปดเาบนฝากธนาคูารทุกเดืปน  
๒๐.จัดเก็บฎีกาและตรวจสปบฎีกาท่ีเบบกจมายแล้วถูกต้ปาคูรบถ้วน 
๒1. จัดท าเปกสารเกี่ยวกับการน าสมาเาบนประกันสัาคูม 
๒2.จัดท าเปกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จมาย สมาสรรพากรประจ าเดืปน 

 ๒3.ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ผู้บัาคูับบัญชามปบหมาย 
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2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
๑. วบเคูราะห์าานจัดเก็บรายได้ประจ าปีและเสนปแนะปรับปรุาการจัดเก็บรายได้ขปาเทศบาลต าบล 
๒. าานวาาแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและปุปสรรคูในการจัดเก็บรายได้ 
๔. าานวาาแผนและโคูราการที่เก่ียวกับการจัดหารายได้ขปาเทศบาลต าบล 
๕. คูวบคูุมดูแลการด าเนบนการให้มีการช าระภาษีและคูมาธรรมเนียมตมาา ๆ ปยมาาทั่วถึา เพ่ืปให้สามารถเก็บรายได้
ตามเป้าหมายที่ตั้าไว้ปยมาามีประสบทธบภาพ 
๖.คูวบคูุมการรับเาบนทุกประเภทให้เป็นไปตามข้ปบัญญัตบาบประมาณรายจมายและระเบียบ  หนัาสืปสั่าการที่
เกี่ยวข้ปา พร้ปมทั้าคูวบคูุมการตรวจสปบแหลมาที่มาขปารายได้ พร้ปมทั้าเรมารัดการจัดเก็บให้ เป็นไปตามเป้าหมาย  
7. จัดท าทะเบียนคูุมผู้ช าระคูมาธรรมเนียมขยะมูลฝปยให้คูรบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
8.จัดเก็บคูมาธรรมเนียมขยะมูลฝปยให้คูรบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้ปมทั้าส ารวจผู้ที่ปยูมในขมาย ต้ปาช าระคูมาธรรมเนียมให้
ช าระคูมาธรรมเนียม  
9.ส ารวจแหลมารายได้ ภาษีที่ดบนและสบ่าปลูกสร้าา ภาษีป้าย  
10. จัดเตรียมเปกสารยื่นแบบแสดารายการเพ่ืปช าระภาษีที่ดบนและสบ่าปลูกสร้าา  ภาษีป้าย และแบบพบมพ์ตมาา ๆที่
เกี่ยวข้ปาในการจัดเก็บภาษ ี 
11. บันทึกทะเบียนคูุมผู้มาช าระภาษีที่ดบนและสบ่าปลูกสร้าา    ภาษีป้าย ให้เป็นปัจจุบัน 
12. ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ผู้บัาคูับบัญชามปบหมาย าานพัสดุและทรัพย์สบน 
13.ตรวจสปบและรับเาบนตามใบน าสมาประจ าวันให้ถูกต้ปาและน าเาบนฝากธนาคูารทุกวันท าการ พร้ปมทั้าตรวจสปบ
ใบส าคูัญสรุปใบน าสมา 
14. คูวบคูุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเาบนและเปกสารการรับเาบนที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน 
15. คูวบคูุมและรับผบดชปบตรวจสปบาานผลประโยชน์และาานแผนที่ภาษี 
๑6. จัดท าใบน าสมาเาบนประจ าวันในสมวนที่รับผบดชปบ 
๑7. รับผบดชปบการรับเาบนปุดหนุนทุกประเภทจากจัาหวัดและหนมวยาานที่เกี่ยวข้ปา 
๑8.จัดท าและบันทึกรายรับเาบนสดตลปดจนบันทึกรายการตมาา ๆ ที่เกี่ยวข้ปาด้วยระบบ คูปมพบวเตปร์ตามที่กรม
สมาเสรบมฯ ก าหนด(E-laas) 
๑9.รับผบดชปบคูวบคูุมตรวจสปบการเก็บคูมาธรรมเนียมขยะมูลฝปยให้ถูกต้ปาตามทะเบียนคูุมผู้ช าระให้เป็นปัจจุบัน  
3. งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 

   จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สบนพร้ปมทะเบียน และปรับปรุาให้ปยูมในการพร้ปมใช้าานและจัดท าเปกสาร
ที่เก่ียวข้ปาาานจัดท าทะเบียน  ผท.  1  ,2 ,3 , 4 , 5 , 6  ให้คูรบถ้วน  ปรับปรุาข้ปมูลโปรแกรมแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สบนในเป็นปัจจุบัน  ดัานี้ 
   ๑. ตบดตมปคูัดลปกข้ปมูลที่ดบนจากส านักาานที่ดบน 
   2.จัดท าและปรับปรุาทะเบียนทรัพย์ (ผท.๔) และทะเบียนคูุมผู้ช าระภาษี (ผท.๕)ให้ ถูกต้ปาและเป็นปัจจุบัน 
 จัดท ารายาานตมาา ๆ เกี่ยวกับาานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สบนสมาจัาหวัดและกรม สมาเสรบมฯ 

5. ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ผู้บัาคูับบัญชามปบหมาย พนักาานจ้าาตามภารกบจและคูนาาน  
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 4.งานพัสดแุละทะเบียนทรัพย์สิน 
        าานทะเบียนทรัพย์สบนและแผนที่ภาษี าานพัสดุ  าานทะเบียน เบบกจมายวัสดุคูรุภัณฑ์ และาานป่ืน ๆ ที่ได้รับ
มปบหมาย รายละเปียดขปบเขตขปาการปฏบบัตบาานดัานี้ 
  1. รับผบดชปบและด าเนบนการจัดซื้ป จัดจ้าา ซมปมแซมและบ ารุารักษาทรัพย์สบนตลปดจน การจ าหนมายทรัพย์สบน
และด าเนบนการปื่น ๆ ที่เกี่ยวข้ปาให้ถูกต้ปาตามระเบียบและหนัาสืปสั่าการที่ก าหนด 
  ๒. รับผบดชปบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏบบัตบการจัดซื้ป จัดจ้าา ให้ ถูกต้ปาพร้ปมทั้ารายาานสมา
ให้ส านักาานตรวจเาบนแผมนดบนตามก าหนดเวลา 
 ๓. จัดท ารายาานเกี่ยวกับการปฏบบัตบตามพระราชบัญญัตบข้ปมูลขมาวสารทาาราชการ (แบบ สขร.๑) สมาป าเภปทุก
เดืปน  
 ๔. จัดท าทะเบียนทรัพย์สบนและปปกเลขพัสดุให้ถูกต้ปาเป็นปัจจุบัน 
 ๕. จัดท าทะเบียนเาบนประกันสัญญาพร้ปมทั้าตรวจสปบก าหนดคูืนหลักประกันสัญญาให้ เป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดท ารายละเปียดทรัพย์สบนประจ าปี  
 ๗. จัดท า และบันทึกการด าเนบนการจัดซื้ป จัดจ้าา ด้วยระบบบัญชีคูปมพบวเตปร์ตามที่กรม สมาเสรบมฯ ก าหนด 
 ๘.จัดท าและบันทึกการด า เนบนการจัดซื้ปจัดจ้าาภาคูรัฐด้วยปบ เล็กทรปนบกส์ ( Electronic Government 
Procurement : e-GP)  
๙.   รับผบดชปบในการรายาานผลการจัดซื้ปจัดจ้าาทุกไตรมาสสมาให้ส านักาานตรวจเาบน แผมนดบน 
๑0. ตรวจสปบโคูราการคูืนหลักประกันสัญญา  
11.จัดท าทะเบียนคูุมเก็บรักษารถยนต์สมวนกลาา  
12. ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ผู้บัาคูับบัญชามปบหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้ปา 
5. งานธุรการ 
  1.ตรวจสปบแฟ้มเปกสารขปากปาคูลัา 
  2. ลารับหนัาสืปขปากปาคูลัา  
  3. จัดพบมพ์หนัาสืปราชการ 
  4.  ปฏบบัตบาานปื่นตามที่ผู้บัาคูับบัญชามปบหมาย  
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
แสดาการแจกแจาหน้าที่และวบธีการปฏบบัตบาานให้คูรปบคูลุมมน าหลักธรรมาภบบาลมาใช้ในการบรบหารการเาบนการคูลัา  

หลักธรรมาภิบาล กระบวนการและวิธีการในการน าหลักธรรมภิบาลมาใช้ 
1) หลักนบตบธรรม (1) มีการบัาคูับใช้กฎ ระเบียบปยมาาเคูรมาคูรัด และเป็นธรรม 

(2) มีหนมวยาานคูวบคูุม ดูแลและตรวจสปบการท าาาน 
(3) มีการปรับปรุากฎ ระเบียบ ข้ปบัาคูับให้ทันสมัย 

2) หลักคุูณธรรม (1) สมาเสรบมให้บุคูลากรปบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้ปากับธรรมภบบาล 
(2) สมาเสรบมวัฒนธรรมปาคู์กรเรื่ปาการยึดมั่นคูุณธรรม  
(3) รณราคู์ให้บุคูลากรปฏบบัตบหน้าที่ให้เป็นตัวปยมาาแกมสัาคูม 

3) หลักคูวามมีสมวนรมวม (1)เปิดโปกาสให้ผู้มีสมวนได้เสียมีสมวนรมวมในทุกกระบวนการ 
ปฏบบัตบาาน  
(2) สมาเสรบมให้บุคูลากรรมวมแสดาคูวามคูบดเห็นด้านการปรับปรุา การ
ท าาาน และการแก้ไขปัญหาการด าเนบนาานตมาา ๆ 

4) หลักคูวามโปรมาใส (1)มีการเผยแพรมข้ปมูลขมาวสารและผลการด าเนบนาานตมปสาธารณะ 
(2) เปิดโปกาสใหส้ัาคูมภายนปกเข้าถึาข้ปมูลผลการด าเนบนาาน 
(3) มีหนมวยาานตรวจสปบกระบวนการด าเนบนาาน 

5) หลักคูวามรับผบดชปบ (1)สมาเสรบมให้บุคูลากรตระหนักในหน้าที่ และรับผบดชปบ ตมปสัาคูม 
(2)สมาเสรบมให้บุคูลากรกระตืปรืปร้นในการแก้ปัญหา และกล้า 
ยปมรับผลจากการกระท า 

6) หลักคูวามคุู้มคูมา (1)สมาเสรบมให้มีการจัดการและใช้ทรัพยากรให้เกบดประโยชน์สูาสุด 
(2)รณราคู์การใช้วัสดุปุปกรณ์ปยมาาคูุ้มคูมาและรักษา 
ทรัพยากรธรรมชาตบให้ยั่ายืน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-8- 
 

ปัญหาและ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
1. การท าาานขปาคูณะกรรมการก าหนดราคูากลาา และก าหนดคูุณลักษณะขปาพัสดุที่ต้ปาการลมาช้าเนื่ปา

คูณะกรรมการที่แตมาตั้า  ไมมมีคูวามช านาญ และต้ปาสืบหา ใช้ระยะเวลานาน  ในการด าเนบนการ 
2. ผู้ปฏบบัตบาานไมมมีคูวามเข้าใจและคูวามช านาญในระบบ e - GP เทมาท่ีคูวร ท าให้เกบดคูวามลมาช้า 
3. ระบบมีปัญหาในการเชื่ปมตมประบบช้าและหลุดบมปย  
4. ระบบมีคูวามซับซ้ปน เข้าใจยาก 
5. จัดทาเปกสารในระบบได้แตมใช้เวลามาก 
6. ขาดท่ีปรึกษาท่ีชัดเจน เมื่ปเกบดปัญหาด้านระบบ  
7. ใช้เวลาในการกรปกข้ปมูลนาน    
8. ขาดบุคูลกรที่จัดท าด้านแผนที่ภาษีโดยตรา 
9. การจัดท าแผนที่ภาษีต้ปาใช้บุคูลากรที่มีคูวามรู้คูวามช านาญ 
10. บุคูลากรที่มีปยูมไมมเข้าใจในการจัดท า   และมีหน้าที่มีคูวามรับผบดชปบทั้าหมดในด้านจัดเก็บ 
11.  ข้ปมูลขปาผู้มีหน้าที่ช าระภาษีไมมคูรบถ้วน  เนื่ปาจากไมมปยากให้ข้ปมูล 
12.  ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี กลับหลีกเลี่ยา ไมมมาเสียภาษ ี เสียภาษีไมมตราตามระยะเวลาที่ ก าหนด 
13. ระเบียบที่เกี่ยวข้ปากับการจัดเก็บรายได้มีการเปลี่ยนแปลา ท าให้ต้ปาศึกษาใหมม และท าคูวามเข้าใจ ใหมม 

เป็นปุปสรรคูในการจัดเก็บเบื้ปาต้น  
14.  ประชาชนไมมเข้าใจ พระราชบัญญัตบภาษีท่ีดบนและสบ่าปลูกสร้าา พ.ศ. 2562   
15.  มีคูวามยุมายากและซับซ้ปนตมปการเข้าใจท าให้ผู้เสียภาษีไมมเข้าใจในกฎระเบียบข้ปบัาคูับที่เก่ียวข้ปากับภาษี 
16.  จ านวนบุคูคูลกร ด้านการจัดเก็บมีน้ปยกวมาหน้าที่ที่ปฏบบัตบ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตบ การจัดซื้ปจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐ พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัตบภาษีท่ีดบนและสบ่าปลูกสร้าา พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัตบวมาด้วยคูวามผบดเกี่ยวกับการเสนปราคูาตมปหนมวยาานขปารัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
4. พระราชบัญญัตบภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  
5. ระเบียบกระทรวามหาดไทยวมาด้วยวบธีการาบประมาณขปาปาคู์กรปกคูรปาสมวนท้ปาถบ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับ

ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  
6. ระเบียบกระทรวามหาดไทยวมาด้วยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สบนขปาปาคู์กรปกคูรปา สมวนท้ปาถบ่น พ.ศ. ๒๕๕๐ 
7. พระราชบัญญัตบ วบนัยการเาบนการคูลัาขปารัฐ พ.ศ. 2561 
8. พระราชบัญญัตบการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และเทศบัญญัตบตมาาๆ ที่ประกาศใช้ในเขตเทศบาล 
9. ระเบียบกระทรวามหาดไทย วมาด้วยการรับเาบน การเบบกจมายเาบน การฝากเาบน การเก็บรักษาเาบนและการตรวจเาบนขปาปาคู์กร

ปกคูรปาสมวนท้ปาถบ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพบ่มเตบมถึา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
10. ระเบียบกระทรวาการคูลัาวมาด้วยการจัดซื้ปจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐพ.ศ.2560 
11. เทศบัญญัตบ เรื่ปาการจัดการขยะมูลฝปย พ.ศ. 2561 
12. เทศบัญญัตบ เรื่ปา กบจการปันเป็นปันตรายตมปสุขภาพ พ.ศ. 2561 

 


