
คูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี

1.ดานการเงิน

1.1 การรับเงิน

-บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน

-รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย

-จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงราการใหครบถวน

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

-ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน

-สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน

เสนอผานปลัด อปท. เพื่อนําเสนอผู บริหารทองถ่ินอย างช าไม เกิน วันที่31 ต.ค. ของปถัดไป

ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใชเม่ือส้ินเดือน ธ.ค. ของทุกป

1.3 การเก็บรักษาเงิน

-หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันถัดไป

-กรณี อปท.ท่ีมีพื้นที่หางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตู

นิรภัยและนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน

-ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง อยางนอย 3 คน

-หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตําแหนง 1 คน-กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น

อยางนอย 2 คนกรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอกกรณีไมสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีไดใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวนจัดทํารายงานสถานะการเงิน

ประจําวันเปนประจําทุกวันที่ มีการรับจายเงิน ถามีใหหมายเหตุรายงานในวันถัดไป-เม่ือส้ินเวลา

รับจายเงิน ใหนําเงินที่ไดรับ นําฝากธนาคาร ทั้งจํานวนหากฝากไมทันใหนําเงินเก็บรักษา

สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย

-กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน

-หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพื่อนําเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ

1.5 การรับสงเงิน

-เงินรายรับใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันน้ัน

-นําฝากไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันทําการถัดไป นําฝาก ธนาคารทั้งจํานวน

-การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล/ไมปลอดภัย ให ผูบริหารทองถิ่น แตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ

3/เทียบเทาข้ึนไป อยางนอย2คน

-มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง /ผูรับไวทุกครั้งการ

ถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอํานาจลง นามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย3คน โดยใหมีผูบริหารทองถ่ิน



และปลัด อปท.ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและให ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/

ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีก1คน กรณีไมมีผูบริหารทอง ถิ่น ให แตงตั้ง

พนักงานทอง ถิ่นระดับ3/เทียบเทา ข้ึนไปเพิ่มอีก1คน

1.6 การจายเงินจายเงิน/กอหน้ีผูกพันไดเฉพาะที่มีกกหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวการจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝาก

ธนาคาร เพื่อใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน / โอนเงิน ผานธนาคาร

1.7 การเขียนเช็คสั่งจายการจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหน้ีโดยขีดฆาคําวา”หรือตามคําส่ัง”หรือ“หรือผูถือ”ออกและขีดครอมการจายเงินตามสิทธิ

ที่พ่ึงจะไดรับ หากมีความจําเปนวงเงิน ตํ่ากวา 2,000 บาท ใหออกเช็คในนามหัวหนาหนวยงาน คลัง

โดยขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง “ หรือ “หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสดเจาหน้ี / ผูมีสิทธิรับ

เงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน น้ันตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค

2.ดานเบิกจาย

2.1 หนาฏีกาเบิกจายเงิน

- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฏีกา ผูขอเบิก เลขที่คลัง รับ

เลขที่เช็คผูตรวจฏีกา ผูอนุมัติฏีกา ลายมือช่ือผูรับเงิน ลายมือช่ือผูจายเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย/ถอนเงิน

2.2 การจัดเก็บฏีกาเบิกเงิน

-จัดเก็บฏีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

2.3 เอกสารประกอบฎีกา

-หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอมท้ังมีช่ือสกุลดวย

ตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลง

ลายมือช่ือ รับรองความถูกตองกํากับไวดวย

-การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบ

ฎีกาดังน้ี

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท

(2.) ใบเสร็จรับเงิน-เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้

(1.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา

(2.) คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา

(3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา



(4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนคาสาธารณูปโภค

ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) ใบแจงหน้ี

(2.) หลักฐานนําสงเชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรณีย

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย-

คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ

(1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/

สั่งจาง

(2 ) ใบแจงหน้ี / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน

(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน-เงิ

สวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

(1.) หนังสือ / คําสั่งใหเดินทางไปราชการ

(2.) รายงานการเดินทาง

(3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน

(4.) งบหนาคาเบี้ยเล้ียงและคาเชาท่ีพัก

(5.) งบหนาคาพาหนะ-คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) ใบแจงหน้ี

(2.) หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและ พัสดุ ไปรษณีย

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย

-คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ

(1.) สัญญา ซื้อ ทรัพยสิน / จางทําของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจาง

(2.) ใบแจงหน้ี / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน

(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน

การยืมเงินทดรองราชการ

(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม

(2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ

กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม

(2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต องได รับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุม

ประกอบ

(3.)การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดไดกํา

หนดวงเงินในการยืมไวเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา



(1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง

(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง

การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอื่น

(1.) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางอปท. กับตัวแทน

ของกลุม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน

(2.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท.ส าหรับกลุม / ชุมชน ให

จัดทําใบสําคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน

(3.) เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการ ดําเนินงานและเงินเหลือจาย

(ถามี) ใหหนวยงานที่อุดหนุนทราบ

-การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนําารถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายได

เมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดการจายเงินยืม ผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืมตาม

สัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข ดังนี้

(1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว

(2.) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ

(3.) ผู ยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท.และใหยืมไดเฉพาะผู มีหนาที่

ปฏิบัติงานเทาน้ัน

การสงใชเงินยืม

(1.) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ป ที่สงใชใน สัญญายืมเงิน

(2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสําคัญ

(3.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม

(4.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ใหผูยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีสงใชน้ัน

(5.) ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้

1. เดินทางไปประจําตางสํานักงาน / กลับภูมิลําเนา สงใชภายใน 30 วัน นับ

จากวันที่ ไดรับเงิน

2. เดินทางไปราชการอื่น สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง

3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ไดรับเงิน

ดานการบัญชี

-ใหจัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน

-จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อน าเสนอผูบริหารทองถิ่น

ทราบและสําเนาให ผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต.ใหสงนายอําเภอ



-งบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือน แรกปงบประมาณ ไม

สามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะดําเนินการได อปท.อาจนเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดการ

ใชจายเงินสะสม โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ภายใตเง่ือนไข ดังนี้

(1 )เปนกิจการตามอํานาจ หนาท่ี เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคมจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน

และงบอื่นๆ เพื่อสงให สตง. ภายใน 90 วัน นับแตวันส้ินปและสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับ

อบต.ใหสงนายอําเภอ

เงินสะสม

-ทุกวันส้ินปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจาย แลว ใหกัน ยอดเงินสะสมประจําปไวร

อยูละ 25 ของทุกป-การจายเงินทุนสํารองเงิน สะสม กระทําไดเม่ือยอดเงินสะสม มีไม เพียงพอ ใหขอ

ความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นและขออนุมัติผวจ.

(2.) เปนกิจการเพิ่มพูนรายได

(3.) เปนกิจการเพื่อบําบัดความเดือนรอนของประชาชน ทั้งน้ีเปนไปตามแบบพัฒนาของ อปท.

/ ตามที่ กฎหมายกําหนด




























