แผนปฏิบัติราชการ
องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
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ของ
งานการเงินและบัญชี
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
อำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช

บทนำ
	คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใน ด้านการเงินและการบัญชีเพื่อสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจและความชำนาญงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพ สอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่ง ผลสัมฤทธิ์ต่อหน่วยงานและไม่เกิดข้อผิดพลาดในกาดปฏิบัติงาน
	
งานการเงินและบัญชี
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ตำบลเทพราช อำเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช
















คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
ความเป็นมาและความสำคัญ 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบถึงขึ้นตอนการปฏิบัติงาน   ด้านการเงินและบัญชีและเป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง           ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดี่ยวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ ในการพัฒนาบุคคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบถึงกระบวนการการปฏิบัติงานด้าน การเงินและบัญชีของกองคลัง การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช นอกจากให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังให้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารส่วนงานคลัง ขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจถึงกระบวนการปฏิบัติงานก่อนและหลังอย่างถูกต้องและชัดเจน 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด และกับใคร 
4. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
5. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
6. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการ 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและทำแทนกันได้ 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นในการทำงาน 
5. ช่วยให้การทำงานเป็นไปอย่างมืออาชีพ 
6. ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงาน สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ด้วยตนเอง 
7. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น 
8. ลดการตอบคำถาม 
9. เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ของกองคลังที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานต่างๆ ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และมติหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เป็นไปตามคำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่ขึ้นตอนเริ่มต้น จนถึงขึ้นตอนสิ้นสุดกระบวนการนั้น















ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ประจำปีงบประมาณ 2567

	ลำดับ
	งาน/กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	งานด้านรับเงิน
1.รับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
2.จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสรุปใบนำส่งเงิน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
3.นำเงินฝากธนาคาร
4.จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
	
ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ
	นางสาวอรวรรณ  เพชรชู
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

	2
	งานด้านจ่ายเงิน
1.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
2.ตรวจรับฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
3.นำเสนอฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีอำนาจลงนาม
4.จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค พิมพ์เช็ค
5.นำส่งเช็คค่าเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
6.นำส่งเช็คเงินเดือนฝ่ายประจำและฝ่ายการเมือง
7.นำส่งเช็คเพื่อชำระเงินรับฝากที่หักหน้าฎีกาเงินเดือน
ชำระภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1 , 3 , 53
ชำระกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
ชำระเงินสมทบประกันสังคมของพนักงานจ้าง
เงินรับฝากค่าใช้จ่ายอื่นๆที่หักหน้าฎีกาเงินเดือน
	
ทุกวันทำการที่มีการนำเสนอเอกสารเบิกจ่าย
ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ
ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ก่อนสิ้นเดือน 5 วันทำการ

ภายในวันที่  7 ของเดือนถัดไป
ภายในวันที่  10 ของเดือนถัดไป
ภายในวันที่  10ของเดือนถัดไป
ภายในสิ้นเดือน
	นางสาวอรวรรณ  เพชรชู
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ










ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ประจำปีงบประมาณ 2567

	ลำดับ
	งาน/กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	3
	งานจัดทำรายงานทางการเงิน
1.จัดทำรายงานประจำเดือน งบการเงินประจำเดือนเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม รับทราบ เสนอนายอำเภอสิชล ประกาศหน้าที่ทำการ
อบต.เทพราช และประกาศลงเว็บไซด์
2.จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม รับทราบภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส และประกาศ
หน้าที่ทำการอบต.เทพราช ประกาศลงเว็บไซด์ อบต.เทพราช
3.รายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม
และกันยายน
4.รายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาสตามแบบของสำนักงานคลัง
จังหวัดนครศรีธรรมราช
5.รายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น ประจำปีผ่านระบบข้อมูลกลาง
INFO
6.รายงานงบแสดงฐานะการเงินประจำปีและงบอื่น ๆตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนดเพื่อส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ
	
ภายใน 7 วันทำการของเดือนถัดไป


ภายใน 15 วันทำการ นับจากผู้มีอำนาจลงนาม


ภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกปี

ภายในวันที่ 10 นับตั้งแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส

ภายในวันที่วันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้น
	นางสาวอรวรรณ  เพชรชู
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

	4
	งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงินกองคลัง สรุปผลแผนการเบิกจ่ายเงิน
1.จัดทำแผนการเบิกจ่ายเงินกองคลังก่อนการเบิกจ่ายเงินประจำปี
   แผนการเบิกจ่ายเงิน ไตรมาส 1
   แผนการเบิกจ่ายเงิน ไตรมาส 2
   แผนการเบิกจ่ายเงิน ไตรมาส 3
   แผนการเบิกจ่ายเงิน ไตรมาส 4
2. สรุปผลการดำเนินงานตามแผนการเบิกจ่ายให้ผู้มีอำนาจลงนาม
   ผลการดำเนินงานตามแผนการเบิกจ่าย ไตรมาส 1
   ผลการดำเนินงานตามแผนการเบิกจ่าย ไตรมาส 2
   ผลการดำเนินงานตามแผนการเบิกจ่าย ไตรมาส 3
   ผลการดำเนินงานตามแผนการเบิกจ่าย ไตรมาส 4
	

ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี
ภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี
ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี
ภายในวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกปี

ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี
ภายในวันที่ 15 เมษายน ของทุกปี
ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม ของทุกปี
ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี 
	นางสาวอรวรรณ  เพชรชู
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ


ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ประจำปีงบประมาณ 2567

	ลำดับ
	งาน/กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	5
	งานจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อรอตรวจสอบจากหน่วยตรวจ
	ตลอดทั้งปีงบประมาณ
	นางสาวอรวรรณ  เพชรชู
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

นางสาวชญานินษ์  วัชรกาฬ
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
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