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     คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี 
  1. ด้านการเงิน 
   1.1 การรับเงิน 
           - บันทึกเงินท่ีได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีได้รับเงิน - รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิด
บัญชี ใหบ้ันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
    - จัดทําใบนําส่งเงิน/ใบสรุปใบนําส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 
   1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
    - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
    - ส้ินปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปร/ประทับตราเลิกใช้ 
ใบเสร็จรับเงินเสนอ ผ่านปลัด อปท.เพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันท่ี 31 ต.ค. ของปีถัดไป 
    - ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงท้องท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อส้ินเดือน ธ.ค. 
ของทุกป ี
   1.3 การเก็บรักษาเงิน 
    - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป 
    - กรณี อปท.ท่ีมีพื้นท่ีห่างไกล ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวันให้เก็บรักษาใน
ตู้ นิรภัยและนําฝากธนาคารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์  
   1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
    - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ัง อย่างน้อย 3 คน 
    - กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อย่างน้อย 2 คน 
    - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง 1 คน 
    - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
    - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้แต่งต้ังกรรมการแทนช่ัวคราวให้ครบจํานวน 
    - จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเป็นประจําทุกวันท่ี มีการรับจ่ายเงิน ถ้า มีให้หมาย  
เหตุรายงานฯในวันถัดไป 
    - เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงินให้นําเงินท่ีได้รับ นําฝากธนาคาร ท้ังจํานวนหากฝากไม่ทัน ให้นํา
เงิน เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
    - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
    - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
   1.5 การรับส่งเงิน 
    - เงินรายรับให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวนภายในวันนั้น นําฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและ
วันทําการถัดไป นําฝาก ธนาคารท้ังจํานวน 
    - การรับส่งเงิน สถานท่ีห่างไกล/ไม่ปลอดภัย ให้ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งต้ังพนักงานท้องถิ่น
ระดับ3 / เทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน 
    - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นําส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
    - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอํานาจลงนามส่ังจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คนโดยให้ม ี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามส่ังจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยบริหารท้องถิ่น  
ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้ แต่งต้ัง พนักงานท้องถิ่นระดับ 3 / 
เทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก 9 คน 
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   1.6 การจ่ายเงิน 
    - จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือส่ังการท่ี 
กระทรวงมหาดไทย กําหนดไว ้
    - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ 
ธนาคาร ออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผ่านธนาคาร  
   1.7 การเขียนเช็คส่ังจ่าย 
    - การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน จ้างทําของ ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีด
ฆ่าคําว่า หรือตามคาส่ัง” หรือ “ หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 
    - การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจําเป็นวงเงิน ต่ำกว่า 2,000 บาทให้ออกเช็ค
ในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด 
- เจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับต้ังแต่วันส่ังจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 
  2. ด้านการเบิกจ่าย 
   2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขท่ีคลัง รับ เลขท่ี
เช็คผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือช่ือผู้รับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอํานาจส่ังจ่าย 
   2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
    - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
   2.3 เอกสารประกอบฎีกา 
    - หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมีช่ือสกุลด้วยตัวบรรจง 
กํากับ ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือช่ือ รับรองความถูกต้อง กํากับ
ไว้ด้วย 
    - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ
ฎีกาดังนี้ 
    (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
    (2) ใบเสร็จรับเงิน 
    - เงินค่าอาหารทําการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 
    (1) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (2) คําส่ัง แต่งต้ัง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
    - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1) ใบแจ้งหนี้ 
    (2) หลักฐานนําส่งเช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 
    (3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
    - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ 
    (1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ/หลักฐานการส่ังซื้อ/ ส่ังจ้าง 
    (2) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน 
    (3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน 
    - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    (1) หนังสือ/คําส่ังให้เดินทางไปราชการ 
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    (2) รายงานการเดินทาง 
    (3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
    (4) งบหน้าค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าท่ีพัก 
    (5) งบหน้าค่าพาหนะ 
    - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1) ใบแจ้งหนี้ 
    (2) หลักฐานการนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์  
    (3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
    - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ 
    (1) สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน/จ้างทําของ/ หลักฐานการส่ังซื้อ /ส่ังจ้าง 
    (2) ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน (ต.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน 
    - การยืมเงินทดรองราชการ 
    (1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
    (2) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงาน เช่น คําส่ังให้เดินทางไปราชการ 
    - กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
    (2) กรณียืมเงินสะสมท่ีต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
    (3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยให้มีหนังสือท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดได้กําหนดวงเงิน 
ในการยืมไว ้
    - เงินประกันสัญญา เงินประกนัซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
    (2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงนิประกนัซอง 
    - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
    (1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท.กับตัวแทนของ
กลุ่ม/ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
    (2) ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท. สําหรับกลุ่ม / ชุมชน 
ใหจั้ดทําใบสําคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
    (3) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)
ใหห้น่วยงานท่ีอุดหนุนทราบ 
    - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนํารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้
เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
    - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข
ดังนี ้
    (1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 
    (2) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
    (3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ี
ปฏิบัติงานเท่านั้น 
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    - การส่งใช้เงินยืม 
    (1) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ท่ีส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 
    (2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ 
    (3) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
    (4) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีส่ง
ใช้นั้น 
    (5) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 
         1. เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา ส่งใช้ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีได้รับ
เงิน 
         2. เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันท่ีกลับมาถึง 
         3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
   3. ด้านการบัญชี 
    - ให้จัดทําบัญชี เงินสดรับเงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
    - จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนําเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
ทราบ และสําเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ให้ส่งนายอําเภอ 
    - งบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ 
ไม่ 
สามารถ จัดเก็บรายได้เพียงพอท่ีจะดําเนินการได้ อปท.อาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้การใช้จ่ายเงิน
สะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ (1) เป็นกิจการตาม อํานาจ หน้าท่ีเกี่ยวกับบริการชุมชน
และสังคม 
    - จัดทางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 9 วัน นับแต่วันส้ินปี และ
ส่ง 
สําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ อบต.ให้ส่งนายอําเภอ 
       ฯลฯ 
 


