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องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ใหญ่ 

อ าเภอม่วงสามสิบ จังหวัดอุบลราชธานี 
 



ความเป็นมา/ความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็น

คู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการ พัฒนาบุคลากรและใช้
เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริการงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย ลดการตอบ

ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

๓. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและประโยชน์จากคู่ มือการ ปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได ้

๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

๕. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
๖. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลด ข้อผิดพลาดหรือลด

ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
๗. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการ ฟิกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและ เป็น

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
๘. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและท าแทนกันได้ 
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
๕. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น 
๘. ลดการตอบค าถาม 
 

ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ใหญ่ เพ่ือให้เป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานด้านบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เก ี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการ ปฏิบัติงาน
ทางด้านการ บริหารงานคลังหลายด ้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล 
งานตรวจสอบเกี่ยวกับการการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา แนะน า การท า
ความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน คลังเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก.อบต.ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานกองคลัง ระดับต้น) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไข ปัญหาในงานด้าน
การคลังที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญ เฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ คุณภาพของงานสูงมาก
เป็นพิเศษและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกปะเภท ให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และระเบียบ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
 ๒. ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อ – จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๔. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลา เป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 
 ๕. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 ๖. ตรวจสอบการจัดท างบประมาณรายจ่ายของกองคลัง และตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพ่ือ ประกอบใน
การจัดท างบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๗. ควบคุมรับผิดชอบและตรวจสอบการด าเนินงานของพนกงานและพนักงานจ้างกองคลังให้ ปฏิบัติงาน
ด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๘.  ควบคุมการจัดท าบัญชีด้ วยระบบคอมพิวเตอร์  ( E-LAAS) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วนการรับเงินฯ ทั้ง ๔ ระบบ 
 ๙. ควบคุมและเร่งรัดให้มีการช าระหนี 
 ๑o. ควบคุมการจัดท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลไผ่ใหญ่ เพ่ือน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ใหญ่ เพ่ือทราบในฐานะ ผู้บังคับบัญชา 
 ๑๑. ตรวจสอบการจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือส่งให้ส างานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน ๙o วัน และส่งส าเนา ให้นายอ าเภอ 
 ๑๒. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 ๑๓. ตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายเพื่อประกอบการจัดท างบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 



 ๑๔. ควบคุมตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของราชการ 
 ๑๖. ควบคุมและรับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้ ถูกต้องพร้อม
ทั้งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนด 
 ๑๗. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง ( Electronic Govement 
Procurement : e-GP) 
 ๑๘. ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-plan) ระบบสารสนเทศเพ่ือวางแผน และประเมิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ใหญ่ กองคลัง แบ่งออกเป็น ๓ ฝ่าย 
  ๑. ฝ่ายการเงินและบัญชี 
  ๒. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  ๓. ฝ่ายงานพัสดุและทรัพย์สิน 
 ฝ่ายการเงินและบัญชี รับผิดชอบด้านการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 
  ๑. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี 
  ๒. ตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ระเบียบหนัง
สื่อสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  ๓. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน 
  ๔. จัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
เช่น งบทดลองประจ าเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจ่าย เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ใหญ่ เพ่ือน าเสนอ
ให้ผู้บริหารทราบ 
  ๕. จัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ด้านระบบ คือ 
ระบบงบประมาณ ระบบรายวัน ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการลงบัญชีด้วยระบบมือ 
  ๖. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด 
  ๗. จัดท ารายกานเงินสะสมและเงินทุนสมรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคามและกันยายนตาม
แบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วน ท้องถิ่น
จังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 
  ๘. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
  ๙. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกรองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิถาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ 
  ๑o. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพ่ือ
น าเสนอผู้บริหารและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกเดือน 
  ๑๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่าย 
  ๑๒. จัดท าแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
  ๑๓. จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 



  ๑๔. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานจัดการท าเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน 
  ๑๕. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ 
  ๑๖. จัดท าบัญชีแยกประเภท 
  ๑๗. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา 
  ๑๘. จัดท าท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
  ๑๙. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายและใบผ่านรายงานบัญชีมาตรฐาน ๒ 
  ๒o. จัดท าฏีกาการเบิกเงินงบประมาณและนอกงบประมาณและตรวจสอบฏีกาที่เบิกจ่าย แล้วให้
ถูกต้องครบถ้วน 
  ๒๑. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม 
  ๒๒. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๓ 
  ๒๓. จัดท าทะเบียนรายรับ 
  ๒๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  ๑. ลงรับฏีกาเบิกจ่ายเงินของทุกกอง 
  ๒. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริการ พนักงาน และพนักงานจ้าง 
  ๓. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของกองคลัง 
  ๔. ลงรับหนังสือของกองคลัง 
  ๕. จัดพิมพ์หนังสือราชการ 
  ๖. น าเช็คไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้และส่วนรราชการที่เก่ียวข้อง 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  ๑. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าปีและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  ๒. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๓. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 

๔. งานวางแผนและโครงการที่เก่ียวกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๕. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึงเพ่ือให้ 

สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย 
  ๗. ตรวจสอบและรับเงินตามใบน าส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวัน ท าการ
พร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 
  ๘. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน 
  ๙. ควบคุมและรับผิดชอบงานแผนที่ภาษี 



  ๑o. จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ 
  ๑๑. รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๒. จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ตามที่กรมส่งเสริมฯ ก าหนด 
  ๑๓. รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบียน คุมผู้
ช าระให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๔. ติดต่อลอกข้อมูลที่ดินจาดส านักงานท่ีดิน 
  ๑๕. จัดท าและปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สิน (ผท.๔) และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.๔) ให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
  ๑๖. จัดท ารายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินส่งจังหวัดและกรม
ส่งเสริม 
  ๑๗. รับจดทะเบียนพาณิชย์ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
  ๑๘. ปฏิบัติงานที่อ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
พนักงานจ้างตามภารกิจล านักงานจ้างเหมาบริการ 
  ๑. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  ๒. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้อง
ช าระค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม 
  ๓. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
  ๔. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย และแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี 
  ๕. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ฝ่ายงานพัสดุและทรัพย์สิน 
  ๑. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนปัจจุบัน 
  ๒. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้อง 
ช าระค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรมมเนียม 
  ๓. ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
  ๔. จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย และแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี 
  ๕. บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ฝ่านงานพัสดุและทรัพย์สิน 
  ๑. รับผิดชอบและด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงทรัพย์สินตลอดจนการจ าหน่าย
ทรัพย์สินและด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่ก าหนด       



  ๒. รับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ – จัดจ้างให้ถูกต้อง
พร้อมทั้งรายงานส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
  ๓. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สชร.๑)        
  ๔. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  ๕. จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้เป็น
ปัจจุบัน 
  ๖. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 
  ๗. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามที่กรม
ส่งเสริมฯ ก าหนด 
  ๘. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Govement Procurement : e-GP)                         
  ๙. ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
  ๑o. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  ๑. จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของอบต.ให้ถูกต้อง 
  ๒. ลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกกองและจัดท าเอกสารคุมหลักฐานการจัดซื้อ - จัดจ้างส่งให้ เพ่ือท า
การเบิกจ่าย    
  ๓. จัดเตรียมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๔. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
  ๖. ปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o 
  ๒. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o 
  ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๘ 

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๑ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๗  
  ๕. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕ 
  ๖. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑o 
  ๗. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕o๘ 
  ๘. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕o 

 



 


