
คูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี

1.ดานการเงิน

1.1 การรับเงิน

-บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน

-รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย

-จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงราการใหครบถวน

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

-ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน

-สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน

เสนอผานปลัด อปท. เพื่อนําเสนอผู บริหารทองถ่ินอย างช าไม เกิน วันที่31 ต.ค. ของปถัดไป

ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใชเม่ือส้ินเดือน ธ.ค. ของทุกป

1.3 การเก็บรักษาเงิน

-หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันถัดไป

-กรณี อปท.ท่ีมีพื้นที่หางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตู

นิรภัยและนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน

-ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง อยางนอย 3 คน

-หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตําแหนง 1 คน-กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น

อยางนอย 2 คนกรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอกกรณีไมสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีไดใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวนจัดทํารายงานสถานะการเงิน

ประจําวันเปนประจําทุกวันที่ มีการรับจายเงิน ถามีใหหมายเหตุรายงานในวันถัดไป-เม่ือส้ินเวลา

รับจายเงิน ใหนําเงินที่ไดรับ นําฝากธนาคาร ทั้งจํานวนหากฝากไมทันใหนําเงินเก็บรักษา

สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย

-กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน

-หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพื่อนําเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ

1.5 การรับสงเงิน

-เงินรายรับใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันน้ัน

-นําฝากไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันทําการถัดไป นําฝาก ธนาคารทั้งจํานวน

-การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล/ไมปลอดภัย ให ผูบริหารทองถิ่น แตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ

3/เทียบเทาข้ึนไป อยางนอย2คน

-มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง /ผูรับไวทุกครั้งการ

ถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอํานาจลง นามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย3คน โดยใหมีผูบริหารทองถ่ิน



และปลัด อปท.ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและให ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/

ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีก1คน กรณีไมมีผูบริหารทอง ถิ่น ให แตงตั้ง

พนักงานทอง ถิ่นระดับ3/เทียบเทา ข้ึนไปเพิ่มอีก1คน

1.6 การจายเงินจายเงิน/กอหน้ีผูกพันไดเฉพาะที่มีกกหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวการจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝาก

ธนาคาร เพื่อใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน / โอนเงิน ผานธนาคาร

1.7 การเขียนเช็คสั่งจายการจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหน้ีโดยขีดฆาคําวา”หรือตามคําส่ัง”หรือ“หรือผูถือ”ออกและขีดครอมการจายเงินตามสิทธิ

ที่พ่ึงจะไดรับ หากมีความจําเปนวงเงิน ตํ่ากวา 2,000 บาท ใหออกเช็คในนามหัวหนาหนวยงาน คลัง

โดยขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง “ หรือ “หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสดเจาหน้ี / ผูมีสิทธิรับ

เงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน น้ันตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค

2.ดานเบิกจาย

2.1 หนาฏีกาเบิกจายเงิน

- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฏีกา ผูขอเบิก เลขที่คลัง รับ

เลขที่เช็คผูตรวจฏีกา ผูอนุมัติฏีกา ลายมือช่ือผูรับเงิน ลายมือช่ือผูจายเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย/ถอนเงิน

2.2 การจัดเก็บฏีกาเบิกเงิน

-จัดเก็บฏีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

2.3 เอกสารประกอบฎีกา

-หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอมท้ังมีช่ือสกุลดวย

ตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลง

ลายมือช่ือ รับรองความถูกตองกํากับไวดวย

-การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบ

ฎีกาดังน้ี

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท

(2.) ใบเสร็จรับเงิน-เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้

(1.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา

(2.) คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา

(3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา



(4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนคาสาธารณูปโภค

ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) ใบแจงหน้ี

(2.) หลักฐานนําสงเชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรณีย

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย-

คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ

(1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/

สั่งจาง

(2 ) ใบแจงหน้ี / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน

(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน-เงิ

สวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

(1.) หนังสือ / คําสั่งใหเดินทางไปราชการ

(2.) รายงานการเดินทาง

(3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน

(4.) งบหนาคาเบี้ยเล้ียงและคาเชาท่ีพัก

(5.) งบหนาคาพาหนะ-คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) ใบแจงหน้ี

(2.) หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและ พัสดุ ไปรษณีย

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย

-คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ

(1.) สัญญา ซื้อ ทรัพยสิน / จางทําของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจาง

(2.) ใบแจงหน้ี / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน

(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน

การยืมเงินทดรองราชการ

(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม

(2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ

กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา

(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม

(2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต องได รับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุม

ประกอบ

(3.)การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดไดกํา

หนดวงเงินในการยืมไวเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา



(1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง

(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง

การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอื่น

(1.) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางอปท. กับตัวแทน

ของกลุม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน

(2.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท.ส าหรับกลุม / ชุมชน ให

จัดทําใบสําคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน

(3.) เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการ ดําเนินงานและเงินเหลือจาย

(ถามี) ใหหนวยงานที่อุดหนุนทราบ

-การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนําารถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายได

เมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดการจายเงินยืม ผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืมตาม

สัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข ดังนี้

(1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว

(2.) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ

(3.) ผู ยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท.และใหยืมไดเฉพาะผู มีหนาที่

ปฏิบัติงานเทาน้ัน

การสงใชเงินยืม

(1.) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ป ที่สงใชใน สัญญายืมเงิน

(2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสําคัญ

(3.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม

(4.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ใหผูยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีสงใชน้ัน

(5.) ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้

1. เดินทางไปประจําตางสํานักงาน / กลับภูมิลําเนา สงใชภายใน 30 วัน นับ

จากวันที่ ไดรับเงิน

2. เดินทางไปราชการอื่น สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง

3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ไดรับเงิน

ดานการบัญชี

-ใหจัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน

-จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อน าเสนอผูบริหารทองถิ่น

ทราบและสําเนาให ผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต.ใหสงนายอําเภอ



-งบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือน แรกปงบประมาณ ไม

สามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะดําเนินการได อปท.อาจนเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดการ

ใชจายเงินสะสม โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ภายใตเง่ือนไข ดังนี้

(1 )เปนกิจการตามอํานาจ หนาท่ี เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคมจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน

และงบอื่นๆ เพื่อสงให สตง. ภายใน 90 วัน นับแตวันส้ินปและสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับ

อบต.ใหสงนายอําเภอ

เงินสะสม

-ทุกวันส้ินปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจาย แลว ใหกัน ยอดเงินสะสมประจําปไวร

อยูละ 25 ของทุกป-การจายเงินทุนสํารองเงิน สะสม กระทําไดเม่ือยอดเงินสะสม มีไม เพียงพอ ใหขอ

ความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นและขออนุมัติผวจ.

(2.) เปนกิจการเพิ่มพูนรายได

(3.) เปนกิจการเพื่อบําบัดความเดือนรอนของประชาชน ทั้งน้ีเปนไปตามแบบพัฒนาของ อปท.

/ ตามที่ กฎหมายกําหนด











การเบิกจ่ายเงิน 
ผู 

 
 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายจ่ายตามงบประมาณ  หน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกา หน่วยงานคลังตรวจสอบ  ผู้บริหารท้องถิ่น  
   และขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง - ซ้ือ/จ้าง  อนุมัติ  

 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน   
    
 
 
 

 
 
  

จ่ายเงินให้แก่  จัดทำเช็ค 
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธ ิ   

 
 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 
1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนงัสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
ไว้เท่านัน้ 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ต้องวางแผนการเบิกจา่ยเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) 
ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน 
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จา่ยเงินรวมประจำไตรมาส 
เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา  
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีย่ังมไิด้ก่อหน้ีผูกพันในปีงบประมาณนัน้ และได้รับอนุมตัิให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว  
- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีไ่ด้กอ่หน้ีผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และไดร้ับอนุมัตจิากผู้บริหารทอ้งถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน

ปีงบประมาณถัดไป 
- กรณีมเีงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวตัถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณทีผ่่านมา 

และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค  
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผูล้งลายมือช่ือ 
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่นกำหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัตฎิีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย 
ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาใหผู้้เบิกรับรอง 
ความถูกต้องด้วย 

 
 

 



ข้อสังเกต/ข ้อควรระวัง/แนวทางการแก ้ไข 
  

7. กรณีการซื้อ เช ่าทรัพย์สนิ หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู ้เบิกวางฎีกาอย ่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
8. การจ่ายเงินให ้จ ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให ้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน
ผ่านธนาคาร 
9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดติธนาคาร กับ Bank Statement และต้นข้ัวเช็คทีจ่ ่ายต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ ่าย ได ้แก ่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช ้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู ้จ ่ายเงินต ้องลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อม 
ทั้งมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไว ้ในหลักฐานการจ ่ายเงินให ้แก ่เจ ้าหนี้หรือผู ้รับเงินและหัวหน ้าหน ่วยงานคลังต ้องลงลายมือช ื่อรับรอง 
ความถูกต ้องกํากับไว้ด ้วย 
11. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู ้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดเก็บการจัดทำฎีการการจัดทําเช็คเรยีงตามรายงานจัดทำเช็ค  

 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ให ้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้วยการรับเงนิ การเบิกจ ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก ้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

 
 



 

การรับและส่งเงิน 
 

 
 
 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  
ฝากธนาคารไม่ทัน    

    ภายในวันนั้น 

รับเงินสด/เช็ค 

 
 
ออกใบเสร็จรับเงินจัดทำใบนำส่ง
เงิน/สรุปใบนำส่งเงินให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเงิน 
ทีไ่ด้รับส่งกรรมการรับส่งเงิน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
  
 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ทีไ่ดร้ับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับท่ีใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจำนวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ี 
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิน้ ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการใดอย่างหนึง่ หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผูต้รวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี 
หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือกำกับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือช่ือในใบนำส่งเงนิและใบสำคัญ 
สรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย  
4. เงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจดัให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและนำส่ง  
5. ในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรบัส่งเงนิหรือไม่  
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันน้ัน หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย และใหน้ำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล 
การคมนาคมไมส่ะดวกไมส่ามารถนำฝากธนาคารไดเ้ป็นประจำทุกวนั ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห ์

 

 
               ให้ถือปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
               องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ
จำนวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัยพร้อมบัน
ทึกและลงนามในรายงานสถานะการ
เงินประจำวัน 

เสนอผู้บริหารทราบ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน
สถานะการรเงินประจำวัน
บันทึกบัญชีและทะเบียน 

นำฝากธนาคาร 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



การยืมเงินงบประมาณ 
 
 
 

                กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
รายจ ่ายตามงบประมาณ  สัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมลกูหนี ้ ฎีกาเงินยืม  
- โครงการต่าง ๆ  - ผู้ยืมทำสญัญายืมยื่นต่อ - ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ หน ่วยงานคลังวาง  

 - เดินทางไปราชการ  หน ่วยงานคลังก่อนเริ่ม - หน่วยงานคลังตรวจสอบ ฎีกาเสนอผู้บริหาร  
  ดําเนินโครงการ ทะเบียนคุมลูกหนี ้   
       
 
 
 

ส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลา  จัดทําเชค็     
- 30 วันนับจากวันทีไ่ดร้ับเงิน กรณีไปประจําต่าง  - หน่วยงานคลังจ่าย   ผู้บริหารอนุมัติ  
สํานักงาน,กลับภูมิลาํเนา และปฏบิัติราชการอื่น  เช็คภายใน 3 วัน     
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ       
 3 วัน   3 วัน    

 
 

ข้อสังเกต/ข ้อควรระวัง/แนวทางการแก ้ไข 
 
 

1. ต ้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผู้ยืมต้องทําสัญญายมืเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบตัิตามระเบยีบ ข ้อบังคับ หรือ
คําสั่งที่ได้กําหนดไว้ และจะนําใบสําคัญคู่ที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจา่ยส่งคืน ถ้าไมส่่งตามกาํหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมใหอ้งค ์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  
3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได ้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส ่งใช้เงินยืมได้ ให ้องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป ็นประกัน หรือหาบุคคลทีม่ีหลกัฐานมาทําสัญญาค้ำประกันไว้ต ่อองค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต ้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยมื โดยผู้บริหารท้องถิน่เป ็นผ ู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยมืทุกครั้ง โดยให้ผูย้ืม - ผู้ส่งใช้ ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ 
รายการนัน้ ๆ ด้วย  
7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู ้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให ้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ผู้ค ้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม 
ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย ่างช้าไม่ เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ ่าย(ถ้ามี) ให ้ ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให ้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 
 
 

  
ให ้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้วยการรับเงิน การเบิกจ ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเง ิน 
และการตรวจเงินขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



การใช้จ่ายเงินสะสม 
 

 

 
                   กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
  สภาท้องถิ่น   - อยู่ในอำนาจหน้าท่ี    ก่อหนี้ผูกพัน    
  อนุมัติ   - บริการชุมชนและสังคม    ภายใน 1 ปี  หากไม่ดำเนินการ  
   

 

  - เพิ่มพูนรายได้ของ อปท.    ถัดไป  ภายใน 1 ปี ถัดไปเงิน  
     - บำบัดความเดือดร้อนของ      สะสมพับไป  
     ประชาชน        
      - อยู่ในแผนพัฒนาอปท.     1 ปีถัดไป 
            
 
 
    ผู้บริหารท้องถิ่น  1.รับโอน เลื่อนระดับ  กรณี 1 และ 2 ให้ถือ  
         อนุมัติ  2.เบิกเงินตามสิทธิใน  เป็นรายจ่ายในปีนั้น  
  ระหว่างปีงบประมาณ  กรณี 3 ตามความ  
  3.กรณีฉุกเฉนมี  จำเป็นตามฐานะ     ใหท้ันต่อ 
  สาธารณภัย  การคลัง     เหตุการณ์ 
 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 
 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ
ยี่สิบห้าของทกุปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบญัชีเมื่อสิ้นปีงบประจำปีจดัทำ
บัญชไีม่เป็นปจัจุบัน ดังนัน้ ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องกอ่นการอนุญาต 
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี ้

- กรณสีภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีความจำเปน็ และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เน่ืองจาก
งบประมาณมไีม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี ้

(1) เป็นกิจการตามอำนาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
(2) กิจการทีเ่ป็นการเพิ่มพูนรายได ้
(3) หรือกิจการที่จดัทำเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกำหนด 
(5) ได้ส่งเงนิสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบยีบแล้ว 
(6) เมื่อไดร้ับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหน้ีผูกพันและ 

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  
 
 

        - กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี ้
        1. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิน่ 
        2. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บรหิาร ฯลฯ 
        3. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผู้้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมไดต้ามความจำเป็นขณะนั้น โดยให้คำนึงถึง
ฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

 

 
                ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
                ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
 

     การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น 
 
  

                                   
                   กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้ขอรับเงินอุดหนุน  อปท. พิจารณา  
อปท. 
ต้ังงบประมาณไม่เกิน    

 - อปท. อื่น  - อยู่ในอำนาจหน้าอปท.และ  รายได้จริงปีท่ีผ่านมา    

 - ส่วนราชการ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุน  ไม่รวมเงินอุดหนุน  เกินร้อยละ  
 - รัฐวิสาหกิจ  - ประชาชนในพื้นที่ได้รับประโยชน์  อบจ. ไม่เกินร้อยละ10  ขอ ผวจ.  
 - องค์กรประชาชน  - บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น  ทน. ไม่เกินร้อยละ2  พิจารณา  
 - องค์กรการกุศล        ทม./ทต. ไม่เกินร้อยละ3  ไม่เกินหนึ่งเท่า  
         อบต. ไม่เกินร้อยละ5    
             

 
 

-เสนอโครงการขอรับ    
 

 
กรณีส่วนราชการและ อปท. อื่น ต้องมีเงิน
สมทบและนับรวมใน      

 เงินอุดหนุน      สัดส่วนเว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถ่ายโอน      
 -ประมาณการใช้จ่าย      -องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล      
 โครงการ      -ไม่ต้องมเีงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน      
                 - แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ  
 ประมาณการค่าใช้จ่าย      รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ          - ห้ามดำเนนิการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน  
       ไม่นับรวมในสัดสวน      
             
             
       30 วัน      
     
          อปท.ติดตามและ  สิ้นสุดโครงการ     อปท.เบิกจ่ายเงิน         อปท.ทำบันทึกข้อตกลง 
          ประเมินผลการ  หน่วยงานที่ขอรับเงิน    ให้หน่วยงานที ่          กับหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
          ดำเนินโครงการ  รายงานภายใน 30 วัน    ขอรับเงินอุดหนุน         อุดหนุน 
 
 

 
 

           ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของผู้รบัเงินอุดหนุน 
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จา่ยของโครงการ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม เงินกู ้ 
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