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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน และเปนคูมือ

สำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปนแนวทาง เดียวกันตาม

ภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูล

ในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกให

ทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

กองคลังจัดคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเหลานอย นอกจากใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน

ดานการคลัง ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการ

เพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตำบลเหลานอย 

วัตถุประสงค   

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบคำถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงาน และสามารถ พัฒนาการ

ทำงานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปนระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการท างานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการท างานและเปนแหลงขอมูล

สำหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 



ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทำแทนกันได 

     2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกำหนด 

     3. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

     4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

     5. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

     6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สรางความม่ันใจในการทำงานมากข้ึน 

     8. ลดการตอบคำถาม 

ขอบเขต   

           คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบล

เหลานอย เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนด

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดานการ

บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติ และวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ

เกี่ยวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและใหคำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน 

ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เปนอำนาจหนาที่ของหนวยงาน คลังรักษาทรัพยสินที่มีคาขององคการบริหารสวน

ตำบล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ก.อบต.ตำแหนงผู อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังระดับกลาง) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาใน งานดานการคลังท่ี

ตองใชความรู ความชำนาญ เฉพาะดาน ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

หนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 



 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 6. จัดทำงบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบในการจัดทำ 

งบประมาณขององคการบริหารสวนตำบล 

 7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดำเนินงานของพนักงานและพนักงานจางกองคลัง ใหปฏิบัติงานดวย

เรียบรอยถูกตองตามระเบียบของราชการ 

 8. จัดทำแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 9. ควบคุมการจัดทำบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยการรับเงิน ฯ ท้ัง ๔ ระบบ 

 10.จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบ

รายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด สงใหสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบ แลว

รายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 

 11.ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS 

 12.ควบคุมและเรงรัดใหมีการชำระหนี้ 

 13.ควบคุมและจัดทำรายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน เสนอปลัดองคการบริหารสวน

ตำบลเหลานอย เพ่ือนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลบึงเกลือ เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 14.จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด เพ่ือสงให

สำนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสำเนาใหนายอำเภอ 

 15.จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด เพ่ือนำเสนอผูบริหาร

สวนตำบลเหลานอย เพ่ือนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลบึงเกลือ เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 16.ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 17.จัดทำงบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพ่ือประกอบผลการจัดทำ

งบประมาณองคการบริหารสวนตำบลเหลานอย 

 18.รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตาง ๆ ของทุกหนวยงาน เพ่ือใชประกอบการคำนวณขอตั้ง

งบประมาณขององคการบริหารสวนตำบลเหลานอย 

 19.ควบคุมตรวจสอบการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 20.ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองพรอมท้ัง

รายงานใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินตามกำหนดเวลา 



 21.ควบคุมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e-GP) 

       22.ควบคุมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 23.ควบคุมการปด-ปลดประกาศราคา 

โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  กองคลัง 

    แบงออกเปน 2 ฝาย 

1. ฝายการเงิน 

2. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

ฝายการเงิน รับผิดชอบดานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

 1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกำหนดเวลาเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

เชน งบทดลองประจำเดือน,สถิติการคลัง,รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลเหลานอย เพ่ือนำเสนอ

ใหผูบริหารทราบ 

 5. ควบคุมการจัดทำบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือระบบ

งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญช ีใหตรงกับการลงบัญชีดวยดวยระบบมือ  

  6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม และเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกำหนด 

 7. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงาน

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกำหนดสงใหสำนักงานสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดตรวจสอบ แลว

รายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 

 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

 9. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกำหนดเพ่ือสงให

สำนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสำเนาใหอำเภอ 

 10.จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกำหนดเพ่ือนำเสนอ

ผูบริหารและประกาศสำเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 



 11.จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกำหนดเปนประจำ

ทุกวันท่ีมีการรับจาย 

 12. จัดทำแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 13. ตรวจสอบฎีกาเบกิจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 14. จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

 15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทำเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสำคัญการรับเงิน 

 16. จัดทำสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

 17. จัดทำบัญชีแยกประเภท 

 18. จัดทำรายงานประจำเดือน – ประจำปเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดเวลา 

 19. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

 20. จัดทำบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจำเดือน 

 21. จัดทำทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 

 22. จัดทำสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 

 23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 

 24. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการนำสงเงินประกันสังคม 

 25. จัดทำเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพากรประจำเดือน 

 26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 27. จัดทำใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 

 28. จัดทำทะเบียนรายรับ 

พนักงานตามภารกิจ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกอยาง 

2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 

2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

4. ลงรับหนังสือราชการ 

5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 1. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจำป และเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน

ตำบล 

 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตำบล 

 5. ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ

รายได ตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการท่ี

เก่ียวของ พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายได พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนำสงประจำวันใหถูกตอง และนำเงินฝากธนาคารทุกวันทำการพรอมท้ัง

ตรวจสอบใบสำคัญ สรุปใบนำสง 

 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารรับเงินท่ีใชแลว และใชปจจุบัน 

 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 

 10.จัดทำใบนำสงเงินประจำวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 12. จัดทำและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามท่ี

กรมสงเสริม ฯ กำหนด 

 13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียนคุมผูชำระใหเปน

ปจจุบัน 

 14. ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสำนักงานท่ีดิน 



 15. จัดทำและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผูช าระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

16.จัดทำรายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริม ฯ  

17.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 1. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบัน 

 2. จัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมท้ังสำรวจผูท่ีอยูในขายตองชำระ

คาธรรมเนียมใหชำระคาธรรมเนียม 

 3. สำรวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย 

 4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย และ

แบบพิมพตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บภาษี 

5. บันทึกทะเบียนคุมผูมาชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปายใหเปนปจจุบัน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

 1. รับผิดชอบและดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจำหนายทรัพยสิน 

และดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกำหนด 

 2. รับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองพรอมท้ังรายงานสง

ใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินตามกำหนดเวลา 

 3. จัดทำรายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) สงอำเภอ

ทุกเดือน 

4. จัดทำทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 

5. จัดทำทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกำหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 

6. จัดทำรายละเอียดทรัพยสินประจำป 

7. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ดวยระบบบญัชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริม ฯ กำหนด 

8. จดัทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

 9. จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาท ข้ึนไปใหสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดภายใน วันท่ี 10 ของ

เดือนถัดไป 

 



 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 11.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชากำหนด 

 12.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 1. จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินของ อบต.ใหถูกตองตาม

ระเบียบ และหนังสือสั่งการกำหนด 

 2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ-จัดจาง สงใหเพ่ือทำการ

เบิกจาย 

3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหแกผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 

4. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอร และระบบ e-GP 

5. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 

 2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2542 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2541 

และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 

5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 

6. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 

7. พระราชบัญญัติภาษีบำรุงทองท่ี พ.ศ.2508 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรพัยสินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

 


