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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

   1. ด้านการเงิน     
1.1 การรบัเงิน               
- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน              
- รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทกึการรับเงินในวันน้ันและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย              
- จัดทำใบนำส่งเงิน/ใบสรุปใบนำส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน       

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน              
-  ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน              
-  สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปร/ุประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรบัเงนิเสนอ ผ่าน

ปลัด อปท. เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป           

-  ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงท้องทีร่ายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลกิใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 
1.3  การเกบ็รักษาเงิน            
- หากมีเงินสดเกบ็รกัษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทัง้จำนวนในวันถัดไป             
- กรณี อปท.ที่มีพื้นที่ห่างไกลไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย และ

นำฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์     

1.4  กรรมการเก็บรักษาเงิน             
- ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งตั้ง อย่างนอ้ย 3 คน  
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหนง่ 1 คน          
- กรรมการเกบ็รกัษาเงินอื่น อย่างน้อย 2 คน         
- กรรมการเกบ็รกัษาเงิน ถือลกูกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก           
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตัง้กรรมการแทนช่ัวคราวให้ครบจำนวน           
- จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปน็ประจำทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ รายงานฯ

ในวันถัดไป          
-  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นำเงินที่ได้รับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไม่ทัน ให้นำเงินเก็บ รักษา 

ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย         
- กรรมการเกบ็รกัษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจำวัน           
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อนำเสนอใหผู้้บริหารท้องถ่ินทราบ  

1.5 การรบัสง่เงิน             
- เงินรายรบัให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวันน้ัน       
- นำฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัยและวันทำการถัดไป  นำฝากธนาคารทั้งจำนวน    
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- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ  3/
เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน            
- มีหลักฐานการรบัสง่เงิน ระหว่างผูม้อบ/ผู้รบัมอบเงิน กับกรรมการผู้นำสง่/ผูร้ับไว้ทุกครั้ง            
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอำนาจลง นามสั่งจ่ายเงิน  ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี  ผู้บริหาร
ท้องถิ่นและปลัด  อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ ช่วยผู้บรหิาร
ท้องถิ่น/ ผู้ดำรงตำ แหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้แต่งตั้ง
พนักงานท้อง ถ่ินระดับ 3/เทียบเท่า ข้ึนไปเพิ่มอีก 1 คน  

1.6 การจ่ายเงิน             
- จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย
กำหนดไว้  
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็คกรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋ว
แลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร  

1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
- การจ่ายเงินกรณีซือ้/เช่าทรพัย์สิน/ จ้างทำของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้  โดยขีดฆ่าคำว่า ”
หรือตามคำสั่ง” หรือ  “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม              
- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับหากมีความจำเป็นวงเงิน ต่ำกว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คในนาม
หัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด              
- เจ้าหนี้/ผูม้ีสทิธิรับเงินไมม่ารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน  นับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็ค  

 2. ด้านการเบิกจ่าย       
2.1 หน้าฎีกาเบกิจ่ายเงิน             
- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลอื เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รบัเลขที่เช็ค ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัติฎีกา ลายมอืช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน     

2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน              
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค      

2.3 เอกสารประกอบฎีกา          
- หลักฐานการจ่ายใหผู้้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือรบัรองการจ่าย พร้อมทัง้มีช่ือสกุลด้วยตัวบรรจงกำกับ ไว้ใน
หลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือช่ือ รับรองความถูกต้องกำกบั
ไว้ด้วย   
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- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มเีอกสารประกอบฎีกา ดังนี้               
(1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตล่ะประเภท                
(2) ใบเสรจ็รบัเงิน        

-  เงินค่าอาหารทำการนอกเวลา ให้มเีอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้               
(1) หนังสืออนมุัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา               
(2) คำสั่ง แต่งตั้ง ผูป้ฏิบัติงานนอกเวลา        
(3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา        
(4) หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี ้        
(1) ใบแจง้หนี้          
(2) หลกัฐานนำสง่เช่น ใบนำสง่ไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์            
(3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงิน แนบด้วย       

- ค่าซื้อทรัพย์สิน /จ้างทำของให้มเีอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้             
(1) สัญญาซื้อทรัพยส์ิน/จ้างทำของ/หลักฐานการสัง่ซื้อ/ สั่งจ้าง               
(2) ใบแจง้หนี้ / ใบสง่มอบทรพัย์สิน / มอบงาน       
(3) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรัพย์สิน / ตรวจงาน  

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้          
(1) หนังสือ / คำสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ          
(2) รายงานการเดินทาง          
(3) หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน ใบรบัรอง แทนใบเสร็จรบัเงิน          
(4) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก          
(5) งบหน้าค่าพาหนะ  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี ้          
(1) ใบแจง้หนี้           
(2) หลกัฐานการนำสง่ เช่น  ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์           
(3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงิน แนบด้วย  

          -  ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทำของให้มเีอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้          
(1)  สัญญาซื้อทรัพยส์ิน / จ้างทำของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง    
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(2)  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพยส์ิน / มอบงาน     
(3)  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยส์ิน / ตรวจงาน        

- การยืมเงินทดรองราชการให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้      
(1) สัญญายืมเงิน / ใบยืม      
(2) หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คำสั่งให้เดินทางไปราชการ     

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้      
(1) สัญญายืมเงิน / ใบยืม            
(2) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถ่ิน ให้มีรายงานการประชุมประกอบ  
(3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้กำหนดวงเงินใน การ

ยืมไว้             
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี ้           
(1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง            
(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง        

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่นให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 
(1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท. กับตัวแทนของกลุ่ม / 
ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  
(2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.สำหรับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทำ
ใบสำคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน  
(3) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดำเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้หน่วยงาน
ที่อุดหนุนทราบ  

- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนำรถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ 
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด              
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถ่ินได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี้            
(1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว           
(2) ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ           
(3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเท่านั้น  

  - การส่งใช้เงินยืม          
(1) หมายเหตจุำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี  ที่สง่ใช้ในสัญญายืมเงิน         
(2) เกบ็รักษาสัญญาการยมืเงิน เป็นเอกสารสำคัญ     
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(3) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสรจ็รบัเงินให้แกผู่้ยืม         
(4) บันทึกรายการสง่ใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยมืลงช่ือในทะเบียนเงินยืมทีส่่งใช้นั้น         
(5) ให้ผู้ยมืสง่ใบสำคัญและเงินที่เหลอืจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้             

1. เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน / กลบัภูมิลำเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ได้รับเงิน           
2. เดินทางไปราชการอื่น สง่ใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง             
3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน  30  วัน   นับ จากวันที่ได้รับเงิน  

 3.  ด้านการบญัชี   

     - ให้จัดทำบัญชี เงินสดรบั เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทใหค้รบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
- จัดทำรายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ทราบและ
สำเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต.ให้ส่งนายอำเภอ  
- งบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ 
จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะดำเนินการได้ อปท.อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ การใช้จ่ายเงิน
สะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถ่ิน ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้            

(1) เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ เกี่ยวกับบรกิารชุมชนและสังคม 

(2) เป็นกิจการเพิ่มพูนรายได้      
(3) เป็นกิจการเพื่อบำบัดความเดือนรอ้นของประชาชน  ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพฒันาของ อปท. /  

ตามที่กฎหมายกำหนด            
- จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งสำเนาให้
ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต.ให้ส่งนายอำเภอ     

4. เงินสะสม  

        - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแลว้ ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ 25 ของ
ทุกปี   

- การจ่ายเงินทุนสำรองเงิน สะสม กระทำได้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอ ให้ขอความเห็นชอบจากสภา
ท้องถ่ินและขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด            

 
 
 
 
 

 


