
2.ปริมาณงานกองคลัง เทศบาลต าบลบึงกาฬ

ล าดับที่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ
 ปริมาณ
งานทัง้ปี
(เร่ือง)

 ระยะเวลา/
เร่ืองนาท)ี

 ระยะเวลาทัง้ปี 
(นาท)ี อัตราก าลังที่

ต้องการ
(1) (2)  (3)  (4)  (5) (6)

ฝ่ายบริหารงานการคลัง
๑ งานรับเงินรายได้และเงินอื่นๆ 1,516      3                             4,548 0.05
๒ งานจ่ายเงินตามเช็ค 1,489      3                             4,467 0.05
๓ งานน าฝากเงินธนาคาร 1,516      3                             4,548 0.05
๔ จัดท าใบน าส่งเงิน 1,516      3                             4,548 0.05
๕ จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 1,489      5                             7,445 0.09
๖ ตรวจเอกสารเบิกจ่ายเงิน 1,489      15                         22,335 0.27
๗ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 2,400      5                           12,000 0.14
๘ จัดท าสมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 242         2                                484 0.01
๙ จัดท าทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 1,516      2                             3,032 0.04

๑๐ จัดท าทะเบียนคุมรายจ่าย 1,489      5                             7,445 0.09

๑๑
จัดท ารายงานสถานะทางการเงิน
ประจ าวัน 1,516      10                         15,160 0.18

๑๒ บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ 500         5                             2,500 0.03
๑๓ บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย 500         5                             2,500 0.03
๑๔ จัดท าทะเบียนเงินรายรับ 1,516      5                             7,580 0.09
๑๕ จัดท าทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 40           5                                200 0.00
๑๖ จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/เขียนเช็ค 2,978      5                           14,890 0.18

๑๗
จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน/
ทัว่ไป 200         15               

            3,000
0.04

๑๘ ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 720         5                             3,600 0.04
๑๙ จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 60           60                           3,600 0.04
๒๐  งบทดลอง 60           60                           3,600 0.04
๒๑ รายงานรับ-จ่าย ประจ าเดือน 60           60                           3,600 0.04
๒๒ งบประกอบรายงานการเงินต่างๆ 60           60                           3,600 0.04
๒๓ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 1             14,400                  14,400 0.17
๒๔ จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปีทุกปี 120         5                                600 0.01
๒๕ โครงการจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคา 458         30                         13,740 0.17
๒๖ โครงการจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 5             9,600                    48,000 0.58
๒๗ โครงการจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 10           192                         1,920 0.02
๒๘ งานส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง 204         180                       36,720 0.44



ล าดับที่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ
 ปริมาณ
งานทัง้ปี
(เร่ือง)

 ระยะเวลา/
เร่ืองนาท)ี

 ระยะเวลาทัง้ปี 
(นาท)ี อัตราก าลังที่

ต้องการ
(1) (2)  (3)  (4)  (5) (6)

๒๙ เก็บค่าเช่าอาคารราชพัสดุ 225         240                       54,000 0.65
๓๐ พิมพ์สัญญาเช่าอาคารทีร่าชพัสดุ 352         120                       42,240 0.51
๓๑ ลงรับหนังสือ/เกษียณ หนังสือราชการ 400         20                           8,000 0.10
๓๒ ออกหนังสือรับรองหัก ณ ทีจ่่าย 450         60                         27,000 0.33
๓๓ ลงบัญชีสมุดสดจ่าย 1,560      30                         46,800 0.57
๓๔ ออกไปจ่ายเช็ค ค่าใช้จ่ายต่างๆ 1,526      20                         30,520 0.37
๓๕ ลงทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ 2,000      30                         60,000 0.72
๓๖ จัดเก็บฎีกาค่าใช้จ่าย 1,500      60                         90,000 1.09
๓๗ พิมพ์ฎีกาเบิกจ่าย ของกองคลัง 689         60                         41,340 0.50
๓๘ รับฎีกา (คลังรับ) เพือ่ต้ังเบิก - จ่าย 689         60                         41,340 0.50

จัดเก็บรายได้
๓๙ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 393         8                             3,144 0.04
๔๐ จัดเก็บภาษีป้าย 370         8                             2,960 0.04
๔๒ คัดลอกบัญชีผู้ทีอ่ยู่ในเกณฑ์ผู้เสียภาษี 1             4,800                      4,800 0.06
๔๓ ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับเร่ืองการเสียภาษี 1             4,300                      4,300 0.05
๔๔ ส ารวจแบบพิมพ์ต่างๆ 1             300                            300 0.00
๔๕ ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 600         10                           6,000 0.07
๔๖ รับแบบประเมินช าระภาษี 532         10                           5,320 0.06
๔๗ ลงทะเบียนต่างๆ 500         10                           5,000 0.06
๔๘ งานจัดเก็บภาษีนอกสถานที่ 5             1,200                      6,000 0.07
๔๙ ลงข้อมูลบันทึกภาษีป้าย 1             6,720                      6,720 0.08
๕๐ ลงข้อมูลบันทึกภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 1             1,920                      1,920 0.02
๕๑ ออกส ารวจ  พืน้ที ่โรงเรือน,อาคาร,ป้าย,ร้านค้า 1             9,600                      9,600 0.12
๕๒ จัดเตรียมเอกสารการตรวจ LPA 1             11,400                  11,400 0.14

9.16

ผู้รับรอง
(นายเดช    ตะพานบุญ)

ปลัดเทศบาลต าบลบึงกาฬ

รวม


