
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นักบริหารงานการคลัง 
 

 
 
 

กองคลัง 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะรอืโบตก 
อ าเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 96130 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานนักบริหารงานการคลัง 

ความเป็นมา/ความส าคัญ  
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการคลัง ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็น
การเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลังองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยตลอด การตอบ
ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการท างานและสามารถพัฒนาการ
ทางานให้เป็นมืออาชีพได้  
 3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ตรงกับ
ความต้องการได้  
 4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
 6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิง เพ่ือลดความผิดพลาดในการท างานหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการ
ปฏิบัติงาน  
 7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น แหล่งข้อมูล
สาหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
 8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและท าแทนกันได้  
 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด  
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
 5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
 7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น  
 8. ลดการตอบคาถาม  
 



 
ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การ  
บริหารส่วนต าบลมะรือโบตกเพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติ งานทางด้านการ
บริหารงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล           
งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าการท าความเห็นและ
สรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของ
องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตกและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  
 1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธ์กิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย แนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและจัดท า 
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
 1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงาน ด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที ่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์  
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ  
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
 1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดการพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาสเพื่อเพ่ิม ประสิทธิภาพ 
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจาปี  
 1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ  
หน่วยงานที่สังกัดเพ่ือปรับปรุงการกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 



2. ด้านบริหารงาน  
 2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 2.2 มอบหมาย กากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนา ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดาเนินการต่าง ๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  
 2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน โดย ทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้คาแนะนา วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบการคลังหลาย  
ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบ ประมาณ 
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน 
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา  
 2.8 ควบคุมดูแลการดาเนินการให้มีการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้ สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดาเนินการเป็นไปอย่าง  
ถูกต้องตามกฎหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.10 ควบคุมและตรวจสอบการจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนาส่งเงิน และการนาส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด ความ
ร่วมมือหรือบูรณการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
 2.13 ตอบปัญหา ชี้แจง เป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการเก็บรักษา เงิน 
กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ 
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถ ุ
ประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้มี  
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและ มีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงานสอดคล้องหรือ  
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวและมีความ  
ต่อเนื่อง  
  
 3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา  
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง  
กับนโยบาย พันธ์กิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
 4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการดาเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ  
ครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งด้าน  
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
 4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่  
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างประสิทธิภาพและประสิทธิภาพผลสูงสุด 
 
 
 
 
 
 


