
คูมือปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ี

ดานการเงินและบัญชี



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
1. ด้านการเงิน  
1.1 การรับเงิน  

- บันทึกรายการรับในระบบภายในวันที่ได้รับเงินหรือได้รับหลักฐาน  
- กรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกการรับเงินในวันนั้น 

และจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  
1.2 การเก็บรักษาเงิน  

- หากมจี านวนเงนิสดทีเ่ก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป  
- กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกลไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้ 

นิรภัยและน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  
1.3 การเก็บรักษาเงิน  

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งอย่างน้อย 3 คน  
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่ง 1 คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อย 2 คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละ 1 ดอก  
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน  
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หากฝากไม่ทันให้น าเงินเก็บ  

รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย  
- กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน เสนอผ่านปลัด  

อปท.เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
1.4 การรับส่งเงิน  

- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น  
– การถอนเงินฝากธนาคารให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี  

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง  และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน  
1.5 การจ่ายเงิน  

- จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมายระเบียบข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวง 
มหาดไทยก าหนดไว้  

- ให้จ่ายเป็นเช็คกรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคารออกตั๋ว 
แลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
 



1.6 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
- กรณีซ้ือทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ 

รับเงินโดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย  
- กรณีสั่งจ่ายเพื่อขอรับเงินสดให้กระท าได้ในวงเงิน 5,000 บาท โดยออกเช็คในนามหัวหน้า 

หน่วยงานคลังและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
- เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในวันที่ 30 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็ค  
- การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ 
 

2. ด้านการเบิกจ่าย  
 2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค  
ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน  
2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จดัเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  
2.3 เอกสารประกอบฎีกา  

- หลักฐานการจ่ายให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายกรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  
 

- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
ดังนี้  

  (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  
  (2) ใบเสร็จรับเงิน  
 - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
  (1) ใบแจ้งหนี้  
  (2) หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรณีย์  
  (3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย  
- ค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของ  
  (1) สัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของหรือหลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
  (2) ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
  (3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจงาน  
 - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  (1) หนังสือหรือค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
  (2) รายงานการเดินทาง  



  (3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
  (4) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  
  (5) งบหน้าค่าพาหนะ  
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
  (1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง  
  (2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญหรือเงินประกันซอง  
 - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น  
  (1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่มหรือชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของ 

กลุ่มหรือชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  
  (2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงินให้กับ อปท.ส าหรับกลุ่มหรือชุมชน ให้จัด 

ท าใบส าคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน  
  (3) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้  

หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  
 

 - การยืมเงินทดรองราชการ  
   (1) สัญญาการยืมเงิน  
   (2) หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
- กรณีเป็นการยืมเงินสะสมให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
   (1) สัญญาการยืมเงิน  
   (2) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นให้มีรายงานการประชุมประกอบ  
   (3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนด 

วงเงินในการยืมไว้  
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดยมีเงื่อนไข ดังนี้  
  (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
  (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
  (3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 

เท่านั้น 
 - การส่งใช้เงินยืม  
   (1) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน  
   (2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินเป็นเอกสารส าคัญในระบบ   
   (3) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม  
   (4) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืม และให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น  
 
 



 

 

แผนผังการรับเงนิและน าส่งเงนิ 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงนิ 

หลักฐานการรับเงนิ 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

รับเงนิสด 

โอนผ่านธนาคาร 

โอนผ่านระบบ GFMIS 

ใบน าส่งเงนิ 

ใบส าคัญ 

สรุปใบน าส่งเงนิ 

ธนาคาร 

สิน้วนั 

รายงานสถานะ

การเงนิประจ าวนั 

 



แผนผังการเบกิจ่ายเงนิและเอกสารประกอบ 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ เงนิอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนเงนิรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 

หนังสือแจ้งการ 

จัดสรร/โอนเงนิ 

สมุดคุมฎกีาเบกิเงนิ 

 

ฎีกาเบกิจ่ายเงนิ จ่ายเงนิ สิน้วนั 

รายงานสถานะ

การเงนิประจ าวนั 

 

เอกสารประกอบ 

 

รายงานการจัดท าเชค็ 
 

หลักฐานการจ่าย 
 

หน้าฎีกา 
 



ระบบบันทกึบัญชขีอง อปท. 

 

สิน้เดือน 

- รายงานรับ-จ่ายเงนิ 

- รายรับจริง ประกอบรายงานรับ – จ่ายจริง 

- รายจ่ายจริง ประกอบรายงานรับ – จ่ายจริง 

- งบทดลอง 

 

สิน้ปี 

- งบแสดงฐานะการเงนิ 

- หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงนิ 

- งบประกอบต่าง ๆ ตามหมายเหตุฯ 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรับ 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรับ 

   และเงนิสะสม (ถา้มี) 

 
เสนอผู้บริหารทราบ 

และส าเนาส่ง ผจว. 
 เสนอผู้บริหารทราบเพือ่ส่งให ้

สตง.พร้อมส่งกระทรวงการคลัง 

และส าเนาให้ ผจว. 
 

รายไตรมาส 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรับ 

 

เสนอผู้บริหารทราบ 


