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สรุปการปฏิบัติงานงานการเงนิและบัญชี 

มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของงานการเงิน แก้ไข แนะนําให้คําชี้แจง หลักฐาน การเบิก

จ่ายเงิน การรับเงิน การจัดทําบัญชีต่างๆ จัดทําข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงินตามงบประมาณ ประจําปี จัดทํางบ

แสดงฐานะการเงิน จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จัดทํารายงานเงินสะสม จัดทํา งบกระแสเงินสด งานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง และจัดทํากระดาษทําการต่าง ๆ พร้อมปฏบัิตงิานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้ เป็นไปตามระเบียบฯหนังสือสั่งการโดยมีงาน

ท่ีปฏบัิตดิังนี้    

1. งานจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบประกอบอ่ืน ๆ พร้อมนําส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    

2. ควบคุม กํากับดูแลการบันทึกบัญชใีนระบบบัญชคีอมพิวเตอร์ (e-laas) และปิดบัญช ี   

3. ควบคุม กํากับดูแลการปฏบัิตงิานบัญชคีอมพิวเตอร์ (e-laas)    

4. งานจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน    

5. งานจัดทํารายงานงบการเงินประจําเดือนเพื่อเสนอผู้บริหารทราบเพื่อประกอบการพิจารณา การบริหารงาน 

พร้อมนําส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    

6. งานรวบรวมรายงานรับจริง-จ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปีหรือรายงานการเงินอื่น ๆ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ เพื่อ

ประกอบการจัดทํางบประมาณประจําปแีละงบประมาณเพ่ิมเตมิ    

7. งานจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณ และ เงนิคงเหลอื    

8. งานจัดทํารายงานการตรวจสอบการใช้เงินสะสมและจัดทําทะเบียนคุม    

9. งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน เอกสารแทนตัวเงิน พร้อมตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน พร้อมการ

จัดทํารายงานการใชจ้่ายใบเสร็จประจําป ี   

10. งานบันทึกบัญชทีะเบียนคุมเงินยมื และสัญญายมืเงิน    

11. งานผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทประจําวัน    

12. งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกตอ้งครบถ้วนของทุกกอง    

13. งานจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ การ

นําส่งเงินของเจ้าหนา้ที่จัดเก็บรายได้ประจําวัน    

14. งานเบิกจ่ายเงินสมทบทุนกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตําบลกุดน้ําใส (สปสช.) พรอ้มรายงาน    

15. งานบันทึกบัญชกีารกันเงินสําหรับโครงการท่ีดําเนนิการไม่ทันภายในปงีบประมาณ    

16. งานจัดทํารายงานรายรับจรงิ-รายจ่ายจรงิ รายเดอืน เพื่อนําส่งสํานักนโยบายการคลัง    

17. งานจัดทําข้อมูลสถติกิารคลัง    

18. งานตรวจสอบยอดเงินฝากโดยระบบ Internet Banking    
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19. งานเบิกจ่ายเงินเงินจัดสรรในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online    

20. จัดทํารายงานสรุปเงินฝากและรายจ่ายประจําเดือน เพื่อนําส่งทอ้งถิ่นจังหวัดฯ 

21. งานรายงานข้อมูลรายได้-รายจ่าย(ELI) และรายงานรายจ่ายสาขาการบริหารราชการแผ่นดิน  เป็นประจาํเดือน 

เพื่อนําส่งสํานักงานคลังจังหวัดชัยภูม ิ  

22. งานจัดทํารายงานขอ้มูลการเงินและสถานะหนีค้งค้าง    

23. งานจัดทํารายงานเงินสะสมและทุนสํารองเงินสะสม    

24. งานจัดทําประกาศรายรับ-รายจ่ายประจําปเีผยแพร่ให้ประชาชนทราบ    

25. งานเปลีย่นแปลงลายมือชื่อผู้มอีํานาจถอนเงิน    

26. งานตรวจรับ   

27. งานตรวจรับฎกีาและเอกสารในระบบบัญชคีอมพิวเตอร์   

28. งานบันทึกรายการรับและการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชคีอมพิวเตอร์    

29. จัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค จัดทํารายงานเช็ค และเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินเรียงตามรายงานการ จัดทําเช็ค    

30. งานเบิกจ่ายเงินตามฎกีาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย งานเบิกจ่ายเงินเดอืน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย ค่าวัสดุ 

ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ท่ีดนิและสิ่งก่อสร้าง งานเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพ และงานเบิกจ่ายเงิน อื่น ๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมาย 

และลงลายมอืช่ือผู้จ่ายเงิน    

31. การจัดทําบัญชีรายละเอยีดการจ่ายเงินเดอืน ค่าจ้างและค่าตอบแทนส่งธนาคารเป็นประจําทุกเดอืน เพื่อนําฝาก

เงินให้แก่ผู้บริหาร สมาชกิสภาฯ พนักงานและ พนักงานจ้าง    

32. งานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช.    

33. การนําเงินท่ีได้รับในแต่ละวันเพื่อนําฝากธนาคารเป็นประจําวันท่ีมกีารรับเงินก่อนเวลา 15.00 น. เป็นประจําทุก

วัน และจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน โดยให้ผู้อํานวยการกองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ    

34. การจัดทํารายงานการหักภาษี(ตามแบบ ภงด.3 ,ภงด. 53) นําส่งสรรพากรเป็นรายเดือน ภายใน วันที่ 15 ของ 

ทุกเดือนและจัดทํารายงานการยื่นแบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย(แบบ ภ.ง.ด. 3ก.) นําส่งสรรพากร ภายในเดอืน มกราคม ของ

ทุกป ี   

35. การจัดทําหนังสือรับรองการภาษี ณ ที่จ่าย และรายการยื่นแบบภาษีแบบ ภ.ง.ด 1 ก. นําส่ง สรรพากร ภายใน 

เดอืนกุมภาพันธ์ของทุกป ี   

36. การตรวจสอบการโอนงบประมาณ    

37. งานตรวจสอบฎกีาก่อนนําเก็บเข้าแฟม้    

38. งานจัดทําแผนการใชจ้่ายเงินกองคลังและแผนการใชจ้า่ยเงินรวม    
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สรุปการปฏิบัติงานงานพัสดุ 

มีหน้าที่เกี ่ยวกับการดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง การควบคุม การจําหน่าย การเก็บรักษา การบํารุงรักษา การ

ลงทะเบียน การตรวจสอบ การตรวจรับและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุและ ทรัพย์สิน ตามระเบียบหรือหนังสือ สั่งการฯ ที่

กําหนด โดยมีงานท่ีปฏิบัตพิอสังเขปดังนี้    

1. งานควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างทุกวิธีของทุกกอง ให้เป็นไปตามระเบียบและ หนังสือสั่ง 

การฯ ที่เกี่ยวข้อง    

2. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชกีลาง ให้ถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบ กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหนังสอืสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง   

3. งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และตามหนังสือ สั่งการที่ 

เกี่ยวข้อง    

4. งานโต้ตอบหนังสือการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานเงินอุดหนุน และรายงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหนังสือ สั่งการที่ 

เกี่ยวข้อง    

5. งานจัดทําทะเบียนหนังสือค้ําประกันสัญญา ตรวจสอบสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ก่อนหมดภาระค้ํา ประกัน 

สัญญา และคืนเงินํค้าประกันสัญญา และการต่อทะเบียนรถยนต์รถจักรยานยนต์ ตลอดจนรักษาเอกสาร ที่เกี่ยวกั บรถของ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    

6. งานจัดทําบันทึกข้อมูลและจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายฎีกาน้ํามันเชื้อเพลงิ    

7. งานตรวจสอบทรัพย์สินประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบล และรับผิดชอบตรวจสอบการรับ – จ่าย พัสดุ

ตลอดจนจัดทําทะเบียนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล ทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบฯ   

8. งานจัดทํางบทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ    

9. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดทําทะเบียนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล ทุกประเภท ของหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้    

10. งานจําหน่ายทรัพย์สินทุกสิน้ปี    

11. งานจัดทําบัญชพีัสดุและลงทะเบียนคุมทรัพย์สินในการจัดซือ้/จัดจ้างของหน่วยงาน    

12. งานจัดทําบัญชคีุมรายรับ – รายจ่าย วัสดุของกองคลัง    

13. งานบันทึกลงนามสัญญาหรอืขอ้ตกลงการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-plan ของกรมส่งเสริมการ ปกครองท้องถิ่น    

14. งานบันทึกรายการท่ีเกี่ยวข้องในระบบบัญชคีอมพิวเตอร์ e-laas    

15. งานจัดทําแผนการดําเนนิงานประจําป ี   

16. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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สรุปการปฏิบัติงานงานจัดเก็บรายได้ 

มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร,ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ รายได้อื่นของเทศบาลและสืบหาแหล่งที่มาของ รายได้

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ออก ใบเสร็จรับเงิน ลงทะเบียนรายรับ รายงานผลการ จัดเก็บรายได้ 

โดยมีงานท่ีปฏบัิตพิอสังเขปดังนี้    

1. งานลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภท   

2. งานจัดเก็บภาษีให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ภาษท่ีีดนิและสิ่งปลูกสร้าง    

3. งานเร่งรัดในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนตําบล ให้เป็นไปตามงบประมาณ ท่ีต้ังรับไวแ้ละ

ตามขัน้ตอน ตามแผนการปฏบัิตงิานจัดเก็บภาษทุีกประเภท พรอ้มเร่งรัดตดิหนี้คา้งค้างชําระ    

4. งานบันทึกรายการในทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.5) ให้ถูกตอ้งครบถ้วน    

5. งานตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลในแบบ ภ.ป.1 เพื่อใชใ้นการจัดเก็บภาษปีระจําป ี   

6. งานจัดทํารายละเอียดผู้อยู ่ในข่ายจะต้องชําระภาษี(ก.ค.1) และรายละเอียดลู กหนี้ (ก.ค.2) ในระบบ บัญชี 

คอมพิวเตอร์ให้ถูกตอ้งและครบถ้วน    

7. งานจัดเก็บค่าธรรมขยะมูลฝอยและจัดทําทะเบียนคุม   

8. งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับเมื่อมีการปรับปรุงบัญชีต้องประสานงานกับ ฝ่ายการเงิน 

และบัญช ี   

9. งานตรวจสอบใบนําส่งเงินให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินเป็นประจําทุกวันให้ถูกต้องพร้อมลงชื ่อ หลัง 

ใบเสร็จรับเงินและ ลงชื่อผู้จัดทําใบนําส่งเงิน    

10. งานจัดทําประกาศให้ผู้มหีนา้ที่เสียภาษีมายื่นแบบฯ ประจําปพีร้อมท้ังทําหนังสอืแจ้งประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนทราบ    

11. งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการอุทธรณ์ภาษีฯ และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ฯ    

12. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานและแบบพิมพ์ทุกประเภทของงานผลประโยชน์ที่กําลังใช้อยู่ และที่ใช้ หมดแล้ว เพื่อ

รอการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พรอ้มท้ังเก็บรักษาท่ีตรวจสอบแลว้มใิห้สูญหาย    

13. งานรายงานการจัดเก็บหน้ีค้างชําระทุกสิ้นเดอืน    

14. งานทะเบียนพาณิชย์    

15. งานบันทึกรายการท่ีเกี่ยวข้องในระบบบัญชคีอมพิวเตอร์ e-laas    

16. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 


