
 

 



คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนักบริหารงานการคลัง  จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขึ้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้เทศบัญญัติ  กฎหมาย  ระเบียบ  คำสั่งที่
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อยา่ง
ถูกต้องหรือเป็นข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการคลัง  ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลังเทศบาล
ตำบลบัลลังก์ 
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ความสำคัญการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนักงานบริหารงานการคลัง  จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบั ติงานด้านการคลัง
ทราบขึ้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้เทศบัญญัติ  กฎหมาย  
ระเบียบ  คำสั ่งที ่เกี ่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบโดยนำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร   และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  หรือเป็นข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน  ด้าน
การคลัง  ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลใน
การบริหารงานการคลังเทศบาลตำบลบัลลังก์ 
    ในทางการบริหารถือว่ามีปัจจัยหลายปัจจัยที่ทำให้องค์กรมีความเข้มแข็งในการปฏิบัติภารกิจต่างๆ 
ได้และปัจจัยสำคัญประการหนึ่งความสามารถทางการบริหารการคลัง ซึ่งมีองค์ประกอบที่สำคัญคือ ศักยภาพ
ในการการจัดเก็บรายได้ และการจัดสรรรายจ่ายที่เหมาะสมในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีศักยภาพ
ในการจัดหารายได้ หมายถึงความสามารถในการจัดเก็บภาษีท้ องถิ ่นประเภทต่างๆ การกระตุ ้นการนำ
ทรัพยากรท้องถิ่นมาใช้ให้เกิดประโยชน์  การหารายได้ในรูปค่าธรรมเนียมการใช้ประโยชน์ต่างๆ และรวมถึง
รายได้ที่รัฐจัดสรรและเงินอุดหนุน ส่วนการจัดสรรรายจ่ายมักเป็นไปเพื่อก่อให้เกิดการตอบสนองต่อความ
ต้องการของท้องถิ่น มีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับภารกิจต่างๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดำเนินการ 
 โดยทั่วไปการบริหารการคลังในองค์กรท้องถิ่นมักเป็นไปเพื่อการสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีอำนาจการตัดสินใจ ซึ่งจะสามารถเป็นเครื่องมือสะท้อนถึงความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่น และก่อให้เกิดการให้บริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหากพิจารณาการคลัง
ท้องถิ่นในฐานะของการกระจายอำนาจทางการเมืองการปกครองสู่ท้องถิ่นแล้ว จะถือได้ว่าการบริหารการคลัง
ท้องถิ่นเป็นกลยุทธ์ที่สำคัญเป็นอย่างยิ่งที่จะเข้าไปเสริมสร้างความเข้มแข็งของภาคประชาชน รวมทั้ง เป็น
เครื่องมือที่สำคัญในการะบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ฉะนั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจำเป็นต้องมี
การบริหารงานคลังอย่างถูกต้องและเหมาะสมสอดคล้องกับบริบทของท้องถิ่น 
 

วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานนักบริหารงานการคลัง  เทศบาลตำบลบัลลังก์  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ในบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่องค์กรได้กำหนดไว้  ดังนี้ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยตลอด  

ความสำคัญ/วัตถุประสงค์/ประโยชน์ของการจำทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
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การตอบคำถาม ลดเวลาในการสอบงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการทำงานและ
สามารถพัฒนาการทำงานหเป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง 
กับความต้องการได้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ 
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิง เพ่ือลดความผิดพลาดในการทำงานหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิด 

จากการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็น 

แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและทำแทนกันได้ 
2. ได้งานที่คุณภาพตามกำหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 
5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความม่ันใจในการทำงานมากขึ้น 
8. ลดการตอบคำถาม 

 
 

 

ขอบเขต (Scope) 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนักบริหารงานการคลัง  เทศบาลตำบลบัลลังก์ ที่ได้รับมอบหมายการ

ปฏิบัติงาน ให้มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามคำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดกระบวนการนั้นๆ 

ขอบเขต/หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเทศบาล   ตำแหน่งประเภท  อำนวยการ  สายงานบริหารงานคลัง  
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขนาดเล็ก หรือให้ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี ่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อำนวยการ  
มอบหมายกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค้อนข้างสูงมาก  โดยปกครอง
ผู้อยูใ่ต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและ 

จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานพัสดุ หรือ
งานอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

1.3 ติดตาม เร่งรัด  การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ 
ปฏิบัติ ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ 
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพื่อเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ 
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงิน
อุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
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2. ด้านบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ 
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา  
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 

2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการ 
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพื่อควบคุมการดำนเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด
ไว้อย่างตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้ 
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง 
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการของเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการ
นำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2.11  วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน  การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือ
นำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
      2.13  ตามปัญหา  ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ 
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง 
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี 
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานทีปฏิบัติ 

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม 
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง  เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเนื่อง 

3.5 สอบงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือ 
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ 

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน การคลังและวัสดุ  

ครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้ง 

ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน  เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าและ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรืองบประมาณ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างประสิทธิภาพและประสิทธิภาพผลสูงสุด 
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วงจรการบริหารงานการคลัง 

แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนพัฒนาประจำปี 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(4 ด้าน 12 แผนงาน 41  งาน) 

• ประมาณการรายรับ 

• งบประมาณรายจ่าย 

ประมาณการรายรับ 

• รายได้จัดเก็บเอง 

• ภาษีจัดสรร 

• เงินอุดหนุนทั่วไป 

8 หมวด ดังนี้ 

• ภาษีอากร 

• ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต 

• รายได้จากทรัพยส์ิน 

• รายได้จากสาธารณูปโภคและกิจการพาณิชย ์

• รายได้เบ็ดเตล็ด 

• รายได้จากทุน 

• ภาษีจัดสรร 

• เงินอุดหนุน 

ประมาณการรายจ่าย 

• งบกลาง 

• งบบุคลากร(เงินเดือนฝ่ายการมือง/เงินเดือนฝ่ายประจำ) 

• งบดำเนินการ(ค่าตอนแทน ใช้สอยและวสัดุ ค่าสาธารณปูโภค)  

• งบลงทุน(ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 

• งบเงินอุดหนุน 

• งบรายจ่ายอื่น 

เงินอดุหนนุเฉพาะกิจ 

เงินกู้ 

เงินสะสม/เงินทุนสำรองเงินสะสม 

พัสดุ สิทธิประโยชน์ต่างๆ 

ค่าเช่าบ้าน อื่นๆ 

ตรวจสอบ 

ภายใน - สถ.จังหวัด 

ภายนอก - สตง. ฯลฯ 

ระเบียบเบิกจ่าย ฯลฯ 

บันทึกบัญชีและจดัทำรายงานการเงิน วัน / เดือน 

• รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

• รายงานรับ-จ่ายเงินสด งบทดลอง 

• กระดาษทำการ  งบประมาณ 

สิ้นปีปิดบญัชีหาผลต่าง  (รายรับมากกว่ารายจ่าย) 

จัดทำรายงานการเงินประจำป ี

• เงินสะสม ร้อยละ 85 

• เงินทุนสำรองเงินสะสม 
ร้อยละ 15 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


