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การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเปนคูมือสำหรับ

ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวของใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที่ความ

รับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปน

แนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานกองคลัง 

กองคลังจัดคูมือการปฏิบัติงานกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเตาปูน นอกจากใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลัง ใช

เปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิด

ประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องคการบริหารสวนตำบลเตาปูน 

 

วัตถุประสงค (Objectives) 

 1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบคำถาม ลดเวลาใน

การสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงาน และสามารถพัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได 

 3. เพื ่อเป นแหลงข อม ูลให บ ุคคลภายนอกสามารถเข าใจและใช ประโยชน จากค ู ม ือการปฏิบ ัต ิงานตรงกับ 

ความตองการได 

 4. เพ ื ่อเป นเคร ื ่องม ือท ี ่สำค ัญในการปฏ ิบ ัต ิงานสามารถทำความเข าใจการทำงานได อย างเป นระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

 5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

 6. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงที่อาจ

เกิดจากการปฏิบัติงาน 

 7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทางานและเปนแหลงขอมูลสำหรับผูสนใจ

โดยท่ัวไป 

 8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

     1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทำแทนกันได 

     2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกำหนด 

     3. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

     4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

     5. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

     6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สรางความม่ันใจในการทำงานมากข้ึน 

     8. ลดการตอบคำถาม 



 

ขอบเขต (Scope) 

 คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลเตาปูน เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 การปฏิบัติงานดานบริหารงานกองคลัง (ผูอำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย 

วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน 

เชน งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ และวิเคราะหงบประมาณ งาน

พัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ

และใหคำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เปนอำนาจหนาที่ของหนวยงาน 

คลังรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตำบล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ก.อบต.ตำแหนงผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังระดับกลาง) ปฏิบัติงานในฐานะ

หัวหนาหนวยงานระดับกองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 

กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาใน งานดานการคลังท่ีตองใชความรู ความชำนาญ เฉพาะดาน ซ่ึงมี

ลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท ใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการ

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 2. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการ

ท่ีเก่ียวของ 

 3. ควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 5. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 6. จัดทำงบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพื่อประกอบในการจัดทำ งบประมาณของ

องคการบริหารสวนตำบล 

 7. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการดำเนินงานของพนักงานและพนักงานจางกองคลัง ใหปฏิบัติงานดวยเรียบรอย

ถูกตองตามระเบียบของราชการ 

 8. จัดทำแผนการใชจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 9. ควบคุมการจัดทำบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ

เงิน ฯ ท้ัง ๔ ระบบ 

 10. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงานที่กรม

สงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด สงใหสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลวรายงานใหผูวาราชการ

จังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 



 11. ควบคุมและเบิกจายในระบบ GFMIS 

 12. ควบคุมและเรงรัดใหมีการชำระหนี้ 

 13. ควบคุมและจัดทำรายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลเตา

ปูน เพ่ือนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเตาปูน เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 14. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด เพื่อสงใหสำนักงาน

ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน และสงสำเนาใหนายอำเภอ 

 15. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด เพื่อนำเสนอผูบริหารสวนตำบล

เตาปูน เพ่ือนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเตาปูน เพ่ือทราบในฐานะผูบังคับบัญชา 

 16. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

 17. จัดทำงบประมาณรายจายของกองคลัง และตรวจสอบขอมูลรายจายเพื่อประกอบผลการจัดทำงบประมาณองคการ

บริหารสวนตำบลเตาปูน 

 18. รวบรวมขอมูลรายงานการเงินและสถิติตาง ๆ ของทุกหนวยงาน เพื่อใชประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณของ

องคการบริหารสวนตำบลเตาปูน 

 19. ควบคุมตรวจสอบการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 20. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางใหถูกตองพรอมทั้งรายงานให

สำนักงานตรวจเงินแผนดินตามกำหนดเวลา 

 21. ควบคุมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e-GP) 

     22. ควบคุมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผนและประเมินขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

 23. ควบคุมการปด-ปลดประกาศราคา 

 

โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลเหลานอย กองคลัง 

    แบงออกเปน 2 ฝาย 

 1. ฝายการเงิน 

 2. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 

ฝายการเงิน รับผิดชอบดานการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

 1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 

 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการท่ี

เก่ียวของ 

 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบหนังสือสั่ง

การท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 

 4. ตรวจสอบการจัดทำรายงานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกำหนดเวลาเปนไปตามระเบียบที่กำหนด เชน งบ

ทดลองประจำเดือน,สถิติการคลัง,รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลเหลานอย เพ่ือนำเสนอใหผูบริหารทราบ 



 5. ควบคุมการจัดทำบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือระบบงบประมาณ 

ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยดวยระบบมือ  

 6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม และเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกำหนด 

 7. จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงานที่กรม

สงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดสงใหสำนักงานสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลวรายงานใหผูวา

ราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกป 

 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 

 9. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดเพื่อสงใหสำนักงาน

ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสำเนาใหอำเภอ 

 10. จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดเพื่อนำเสนอผูบริหารและ

ประกาศสำเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 

 11.จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดเปนประจำทุกวันที่มี

การรับจาย 

 12. จัดทำแผนการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 13. ตรวจสอบฎีกาเบกิจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 14. จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

 15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทำเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสำคัญการรับเงิน 

 16. จัดทำสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 

 17. จัดทำบัญชีแยกประเภท 

 18. จัดทำรายงานประจำเดือน – ประจำปเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดเวลา 

 19. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 

 20. จัดทำบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจำเดือน 

 21. จัดทำทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบยีนเงินนอกงบประมาณ 

 22. จัดทำสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 

 23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 

 24. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการนำสงเงินประกันสังคม 

 25. จัดทำเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพากรประจำเดือน 

 26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 27. จัดทำใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 

 28. จัดทำทะเบียนรายรับ 

 

 

 

 



พนักงานตามภารกิจ 

 1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกอยาง 

 2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

 3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

 4. ลงรับหนังสือราชการ 

 5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 1. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 

 2. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 

 3. ตรวจสอบแฟมเอกสารของกองคลัง 

 4. ลงรับหนังสือราชการ 

 5. จัดพิมพหนังสือราชการ 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได แบงออกเปนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 1. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจำป และเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตำบล 

 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตำบล 

 5. ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บรายได ตาม

เปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย และระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายได พรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 

 7. ตรวจสอบและรับเงินตามใบนำสงประจำวันใหถูกตอง และนำเงินฝากธนาคารทุกวันทำการพรอมท้ังตรวจสอบ

ใบสำคัญ สรุปใบนำสง 

 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารรับเงินท่ีใชแลว และใชปจจุบัน 

 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 

 10. จัดทำใบนำสงเงินประจำวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 11. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 12. จัดทำและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริม ฯ 

กำหนด 

 13. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียนคุมผูชำระใหเปนปจจุบัน 



 14. ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสำนักงานท่ีดิน 

 15. จัดทำและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผูช าระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 16. จัดทำรายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริม ฯ  

 17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 1. จัดทำทะเบียนคุมผูชำระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบัน 

 2. จัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหครบถวนเปนปจจุบันพรอมท้ังสำรวจผูท่ีอยูในขายตองชำระคาธรรมเนียมใหชำระ

คาธรรมเนียม 

 3. สำรวจแหลงรายไดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย 

 4. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย และแบบพิมพตาง 

ๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บภาษี 

 5. บันทึกทะเบียนคุมผูมาชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปายใหเปนปจจุบัน 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

 1. รับผิดชอบและดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจำหนายทรัพยสิน และ

ดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกำหนด 

 2. รับผิดชอบในการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ-จัดจางใหถูกตองพรอมท้ังรายงานสงใหสำนักงาน

ตรวจเงินแผนดินตามกำหนดเวลา 

 3. จัดทำรายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1) สงอำเภอทุกเดือน 

 4. จัดทำทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 

 5. จัดทำทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกำหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 

 6. จัดทำรายละเอียดทรัพยสินประจำป 

 7. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ดวยระบบบญัชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริม ฯ กำหนด 

 8. จดัทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) 

 9. จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาท ข้ึนไปใหสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดภายใน วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 10. รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางทุกไตรมาสสงใหสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชากำหนด 

 12. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 

 

 

 

 



พนักงานจางตามภารกิจ 

 1. จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจางซอมแซมและบำรุงรักษาทรัพยสินของ อบต.ใหถูกตองตามระเบียบ และหนังสือสั่ง

การกำหนด 

 2. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซ้ือ-จัดจาง สงใหเพ่ือทำการเบิกจาย 

 3. จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายแบบใหแกผูท่ีสนใจซ้ือเอกสาร 

 4. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบคอมพิวเตอร และระบบ e-GP 

 5. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ท่ี 9) พ.ศ. 2553 

 2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 และแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 

 5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 6. พระราชบัญญัติภาษีปาย 

 7. พระราชบัญญัติภาษีบำรุงทองท่ี 

 8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 


