
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

นางสาวจุฑามณี  วงษ์ชาดี 

ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 

 

สังกัด 

กองคลัง 

 

เทศบาลต าบลโนนตาล 

อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 



 

ความส าคัญ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกอง
คลัง 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลต าบลโนนตาล นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติ งานได้โดยลดการ

ตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการ
ท างาน และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ

ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นจาการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความต้องการในการใช้บริการ 
 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ  
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความม่ันใจในการท างาน 

 



 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาล
ต าบลโนนตาล อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   

งานจัดเก็บรายได้ รับผิดชอบงาน ดังนี้  
  1.  วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าเดือนและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ของ
เทศบาลต าบลโนนตาล  
  2.  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีที่ดินและ         
สิ่งปลูกสร้าง  
  3.  งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
  4.  งานวางแผนและโครงการที่เก่ียวข้องกับการจัดหารายได้ของเทศบาลต าบลโนนตาล  
  5.  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  6.  ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้พร้อมทั้งเร่งรัดการ
จัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
  7.  ตรวจสอบและรับเงินตามใบส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท า
การพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญใบน าส่ง 
  8.  ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการนรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน  
  9.  ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี  
  10.  จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ 
  11.  รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  12.  จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ตามที่กรมส่งเสริมฯ ก าหนด 
  13.   รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าน้ าประปาให้ถูกต้องตามทะเบียนคุมผู้ช าระ
ให้เป็นปัจจุบัน  
  14.  ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากส านักงานที่ดิน 
  15.  จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าน้ าประปาให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
  16.  จัดเก็บค่าน้ าประปาให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งส ารวจผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมให้ช าระค่าธรรมเนียม  
  17.  ส ารวจแหล่งรายได้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย  
  18.  จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษี
ป้าย และแบบพิมพ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดเก็บภาษี  
  19.  บันทึกทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้ายให้เป็นปัจจุบัน  



  20.  จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.5) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  21.  จัดท ารายงานต่างๆ เกี่ยวกับแผนที่ภาษีส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  22.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
พระราชบัญญัติ 
  1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ระเบียบ  
  1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
   
กฎกระทรวง 
  1.  กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
  2.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 25560 
  3.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ.2560 
  4.  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  5.  กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
  6.  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   
 
 
 
   

 


