
 

 

 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

 

 
 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

อำเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 

 การจัดคู่มือปฏิบัติงาน จัดทำเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือ

สำหรับนักศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข่อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง

เดียวกัน ตามภารกิจเดียวกัน หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัติงานการกองคลัง  

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ นอกจากให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานในการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  ในการบริหารงานคลัง  

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 

 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อไร กับใคร 

 4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

 5. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 6. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในการบริการประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 

 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและทำแทนกันได้ 

 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 

 3. ลดข้อผิดพรากจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

 5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 

 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

 7. สร้างความม่ันใจในการทำงานมากขึ้น 

ขอบเขต 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เพื่อให้พนักงาน และพนักงานจ้าง ของกองคลังที่ได้รับ

มอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานต่างๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ

หลักเกณฑ์เก่ียวข้อง และเป็นไปตามคำสั่งมอบหมายในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงข้ันตอน

สิ้นสุดกระบวนนั้น 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

1.ด้านการเงิน 

 1.1 การรับเงิน  

  - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

  - รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 

  - จัดทำ ใบนำส่งเงิน/ใบสรุปใบนำส่งเงินโดยลงราบการให้ครบถ้วน 

 1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

  - สิ้นปีงบประมาณรายการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน

เสนอผ่าน ปลัด เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 

  - ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค.ของ

ทุกปี 

 1.3 การเก็บรักษาเงิน 

  - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันถัดไป 

  - กรณี อปท. มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาในตู้

นิรภัยและนำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 

 1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

  - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง จำนวน 3 คน 

  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหน่ง 1 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจนิรภัย คนละ 1 ดอก 

  - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน 

  - จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันประจำทุกวันที่ มีการจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ 

รายงานในวันถัดไป 

  - เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นำเงินที่ได้รับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไม่ทัน ให้นำเงิน

เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท. เพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

 1.5 การรับส่งเงิน 

  - เงินรายรับให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวันนั้น 

  - นำฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝาก ธนาคารทั้งจำนวน 



 

 

  - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล ไม่ปลอดภัย ให้ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่น

ระดับ 3 หรือเทียบเท่า อย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันคุมการรับส่งเงินและจัดให้เจ้าหน้าที่

ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัย 

  - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นำส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 

  - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยบริหาร

ท้องถิ่น ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า หัวหน้าหน่วยงาน อีก 1 คน  

 1.6 การจ่ายเงิน 

  - จ่ายเงิน / ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ / หนังสือสั่งการที่

กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 

  - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเซ็ค กรณีไม่อาจจ่ายเป็นเซ็คให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 

 1.7 การเขียนเซ็คสั่งจ่าย 

  - การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/จ้างทำของ ให้ออกเซ็คจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่า

คำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

2. ด้านการเบิกจ่าย 

 2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

  - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เซ็ค 

ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอำนาจส่วจ่ายเงิน/ถอนเงิน 

 2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

  - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเซ็ค 

 2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

  - หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง

กำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง 

  -การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร ให้มีเอกสารประกอบ

ฎีกา ดังนี ้

   (1) ใบเบิกสวัสดิการแต่ละประเภท 

   (2) ใบเสร็จรับเงิน 

  - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  

   (1) ใบแจ้งหนี้ 

   (2) หลักฐานนำส่ง เช่น ใบนำส่งไปรษณีย์ยภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 

   



 

 

  - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ 

   (1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ/หลักฐานการส่งซื้อ/สั่งจ้าง 

   (2) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

  - ค่าเดินทางไปราชการ 

   (1) หนังสือ/คำสั่งเดินทางไปราชการ 

   (2) หนังสือการเดินทาง 

   (3) หลักฐานการจ่ายเงิน 

  - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

   (1) กรณีอุดหนุนให้กลุ่ม/ชุมชน ให้จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับ ตัวแทน

ของกลุ่มชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 

   (2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.สำหรับกลุ่ม / 

ชุมชน ให้จัดทำใบสำคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 

   (3) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อย ให้รายงานผลการดำเนินงาน ให้หน่วยงานที่

อุดหนุนทราบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
การรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ใช่รายได ้ รายได ้

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

รับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบน ำส่งเงิน 

ใบส ำคญั 

สรุปใบน ำส่งเงิน 

 

สมดุเงินสดรบั

 
ทะเบียนอื่นๆ 

ทะเบียนเงินรบัฝำก 

ทะเบียนลกูหนีเ้งินยืม 

 

ใบผ่ำนมำตรฐำน 1 

(สิน้เดือน) 

ทะเบียนเงินรำยรบั 

ใบผ่ำนมำตรฐำน 3  

(สิน้เดือน) 

บญัชีแยกประเภท 



 

 

 

การจ่ายเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

   

ขอ้บญัญัติงบประมำณรำยจำ่ย 

ทะเบียนรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจำ่ย 

- ตำมงบประมำณคงเหลือ ถำ้มี 

- งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยเงินรำยรบั 

- งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจำ่ยเงินรำยรบั 

จ่ำยเงิน 

เอกสำรประกอบกำรจำ่ย 

มีกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบพสัดุ

พสัด ุ

 

ไม่มีกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

เช่น ค่ำรกัษำพยำบำล ค่ำอำหำร 
 

ตรวจสอบ/บนัทึกทะเบยีน 

รำยจำ่ยตำมงบประมำณ 

จดัท ำฎีกำ 

จดัท ำรำยงำนกำรจดัท ำเซ็ค/ใบถอน 

ผูบ้รหิำรอนมุตัิ 

สมดุเงินสดจ่ำย 

ใบผ่ำนมำตรฐำน 2 สิน้เดือน 

บญัชีแยกประเภท 

รำยงำนสถำนะกำรเงิน

ประจ ำวนั 

รำยงำนรบัจ่ำยเงินสด 

งบทดลอง 
 

 

งบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 

 

 

 



 

 

 


