
 

คูมือการปฏบิัติงานดຌานการเงิน การบัญชี 
   

1. ดຌานการเงิน 

    1.1 การรับงิน  
            - บันทึกงินทีไเดຌรับ฿นสมุดงินสด ภาย฿นวันทีไเดຌรับงิน 

             - รับงินภายหลังก าหนดวลาปຂดบัญชี ฿หຌบันทึกการรับงิน฿นวันนัๅนละจัดกใบงินสด฿นตูຌนิรภัย  
            - จัดท า ฿บน าสงงิน/฿บสรุป฿บน าสงงินดยลงราการ฿หຌครบถຌวน      

1.2 ทะบียนคุม฿บสรใจรับงิน 

            -  ลงรายการ฿นทะบียนคุม฿บสรใจรับงิน฿หຌครบถຌวน 

            -  สิๅนปงบประมาณรายงานการ฿ชຌ฿บสรใจรับงินละจาะปรุ/ประทับตราลิก฿ชຌ฿บสรใจรับงินสนอ
ผานปลัด อปท. พืไอน าสนอผูຌบริหารทຌองถิไนอยางชຌาเมกิน วันทีไ 31 ต.ค. ของปถัดเป 

         -  ฿บสรใจรับงินภาษีบ ารุงทຌองทีไรายงาน จาะละปรุ/ประทับตราลิก฿ชຌมืไอสิๅนดือน ธ.ค. ของทุกป 
1.3  การกใบรักษางิน 

          - หากมีงินสดกใบรักษาเวຌ฿นตูຌนิรภัย฿หຌน าฝากธนาคารทัๅงจ านวน฿นวันถัดเป 

            - กรณี อปท.ทีไมีพืๅนทีไหางเกล เมสามารถน าฝากธนาคารเดຌป็นประจ าทุกวัน฿หຌกใบรักษา฿นตูຌนิรภัย
 ละน าฝากธนาคาร฿นวันท าการสุดทຌายของสัปดาห์  
  1.4  กรรมการกใบรักษางิน 

            - ผูຌบริหารทຌองถิไนตงตัๅง อยางนຌอย 3 คน 

- หัวหนຌาหนวยงานคลังป็นกรรมการ ดยต าหนง 1 คน 

        - กรรมการกใบรักษางินอืไน อยางนຌอย 2 คน 

        - กรรมการกใบรักษางิน ถือลูกกุญจตูຌนิรภัย คนละ 1 ดอก 

         - กรณีเมสามารถปฏิบัติหนຌาทีไเดຌ ฿หຌตงตัๅงกรรมการทนชัไวคราว฿หຌครบจ านวน 

         - จัดท ารายงานสถานะการงินประจ าวันป็นประจ าทุกวันทีไ มีการรับจายงิน ถຌา    มี฿หຌหมายหตุ
รายงานฯ฿นวันถัดเป 

        -  มืไอสิๅนวลารับจายงิน ฿หຌน างินทีไเดຌรับ น าฝากธนาคาร ทัๅงจ านวนหากฝากเมทัน ฿หຌน างินกใบ 

รักษา สงตอกรรมการกใบรักษางินเวຌ฿นตูຌนิรภัย 

        - กรรมการกใบรักษางิน ทุกคนลงลายมือชืไอ฿นรายงานสถานะการงินประจ าวัน 

         - หัวหนຌาหนวยงานคลังสนอผานปลัด อปท.พืไอน าสนอ฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนทราบ 



 

 

แ.5 การรับสงงิน 

            - งินรายรับ฿หຌน าฝากธนาคารทัๅงจ านวนภาย฿นวันนัๅน 

     - น าฝากเมทัน฿หຌน าฝากตูຌนิรภัยละวันท าการถัดเป  น าฝาก ธนาคารทัๅงจ านวน 

     - การรับสงงิน สถานทีไหางเกล / เมปลอดภัย ฿หຌ ผูຌบริหารทຌองถิไน ตงตัๅงพนักงานทຌองถิไนระดับ    
ใ/ทียบทาขึๅนเป อยางนຌอย โ คน 

          - มีหลักฐานการรับสงงิน ระหวางผูຌมอบ/ผูຌรับมอบงิน กับกรรมการผูຌน าสง/ผูຌรับเวຌทุกครัๅง 
          - การถอนงินฝากธนาคาร ฿หຌผูຌมีอ านาจลง นามสัไงจายงิน  รวมกันอยางนຌอย ใ คน ดย฿หຌมี  

ผูຌบริหารทຌองถิไนละปลัด  อปท.ลงนามสัไงจายดຌวยทุกครัๅงละ฿หຌ ผูຌบริหารทຌองถิไนมอบหมาย฿หຌ ผูຌชวยผูຌบริหารทຌองถิไน/ 
ผูຌด ารงต าหนงเมตไ า กวาหัวหนຌาหนวยงานอีก แ คน กรณีเมมีผูຌบริหารทຌอง ถิไน ฿หຌ ตงตัๅง พนักงานทຌอง ถิไนระดับ ใ /  
ทียบทา ขึๅนเปพิไมอีกแ คน 

แ.ๆ   การจายงิน 

           - จายงิน /กอหนีๅผูกพันเดຌฉพาะทีไมีกฎหมาย ระบียบขຌอบังคับ/หนังสือสัไงการทีไกระทรวงมหาดเทย 

     ก าหนดเวຌ 
- การจายงิน฿หຌจายป็นชใค กรณีเมอาจจายชใคเดຌ฿หຌจัดท า฿บถอนงินฝากธนาคาร พืไอ฿หຌธนาคาร

ออกตั๋วลกงิน / อนงิน ผานธนาคาร 

แ.็ การขียนชใคสัไงจาย 

-  การจายงินกรณีซืๅอ/ชาทรัพย์สิน/ จຌางท าของ ฿หຌออกชใคสัไงจาย฿นนามของจຌาหนีๅ  ดยขีดฆาค า
วา หรือตามค าสัไง หรือ  “หรือผูຌถือ ออกละขีดครอม 

            - การจายงินตามสิทธิทีไพึงจะเดຌรับ หากมีความจ าป็นวงงิน ตไ ากวา โ,เเเ บาท ฿หຌออกชใค฿น 

นามหัวหนຌาหนวยงาน คลัง ดยขีดฆาค าวา “หรือตามค าสัไง หรือ “หรือผูຌถือออก หຌามออกชใคสัไงจายงินสด  
            - จຌาหนีๅ / ผูຌมีสิทธิรับงินเมมารับชใค ภาย฿นวันทีไ แ5 วัน  นับตัๅงตวันสัไงจาย ฿หຌยกลิกชใค 

 

2. ดຌานการเบิกจาย  

    
โ.แ หนຌาฎีกาบิกจายงิน 

            - ลงรายการ฿หຌครบถຌวน ชน งบประมาณคงหลือ ลขทีไฎีกา ผูຌขอบิก ลขทีไคลัง รับลขทีไชใค 
ผูຌตรวจฎีกา ผูຌอนุมัติฎีกา ลายมือชืไอผูຌรับงิน ลายมือชืไอผูຌจายงิน ผูຌมีอ านาจสัไงจาย/ถอนงิน 

   โ.โ การจัดกใบฎีกาบิกงิน 

            - จัดกใบฎีการียงตามรายงานการจัดท าชใค 

    



 

 

โ.ใ อกสารประกอบฎีกา 
        - หลักฐานการจาย ฿หຌผูຌจายงิน ลงลายมือชืไอรับรองการจาย พรຌอมทัๅงมีชืไอสกุลดຌวยตัวบรรจงก ากับ 

เวຌ฿นหลักฐานการจาย กรณีป็น฿บส าคัญคูจาย฿หຌหัวหนຌาหนวยงานคลังลงลายมือชืไอ รับรองความถูกตຌองก ากับเวຌดຌวย 

 - การบิกงินสวัสดิการคาชาบຌาน คารักษาพยาบาลละการศึกษาบุตร฿หຌมีอกสารประกอบฎีกา 
ดังนีๅ 

              ิแ.ี ฿บบิกงินสวัสดิการตละประภท 

              ิโ.ี ฿บสรใจรับงิน 

      -  งินคาอาหารท าการนอกวลา ฿หຌมีอกสารประกอบฎีกาดຌวย ดังนีๅ 
              ิแ.ี หนังสืออนุมัติ฿หຌปฏิบัติงานนอกวลา 

              ิโ.ี ค าสัไง ตงตัๅง ผูຌปฏิบัติงานนอกวลา 

      ิใ.ี บัญชีลงวลา การปฏิบัติงานนอกวลา 

      ิไ.ี หลักฐานการจายงินคาตอบทน 

- คาสาธารณูปภค ฿หຌมีอกสารประกอบฎีกา 
        ิแ.ี  ฿บจຌงหนีๅ 
         ิโ.ี  หลักฐานน าสงชน ฿บน าสงเปรษณียภัณฑ์ละพัสดุเปรณีย์  
         ิใ.ี  กรณีจายงินทดรองเปกอน฿หຌ฿ชຌ฿บสรใจรับงิน นบดຌวย 

      - คาซืๅอทรัพย์สิน / จຌางท าของ 
           ิแ ี  สัญญาซืๅอทรัพย์สิน/จຌางท าของ/หลักฐานการสัไงซืๅอ/ สัไงจຌา ง         
     ิโ ี  ฿บจຌงหนีๅ / ฿บสงมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

     ิใ ี อกสารสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- งินสวัสดิการประภทคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการ 

        ิแ.ี หนังสือ / ค าสัไง฿หຌดินทางเปราชการ 

        ิโ.ี รายงานการดินทาง 
        ิใ.ี หลักฐานการจายงิน ชน  ฿บสรใจรับงิน   ฿บรับรอง ทน฿บสรใจรับงิน 

        ิไ.ี งบหนຌาคาบีๅยลีๅยงละคาชาทีไพัก 

        ิ5.ี งบหนຌาคาพาหนะ 

- คาสาธารณูปภค ฿หຌมีอกสารประกอบฎีกา 
         ิแ.ี   ฿บจຌงหนีๅ 
         ิโ.ี  หลักฐานการน าสง ชน  ฿บน าสงเปรษณียภัณฑ์ละ พัสดุ เปรษณีย์  
        ิใ.ี  กรณีจายงินทดรองเปกอน฿หຌ฿ชຌ฿บสรใจรับงิน นบดຌวย 



         
 

  -  คาซืๅอทรัพย์สิน / จຌางท าของ 
        ิแ.ี  สัญญา ซืๅอ ทรัพย์สิน / จຌางท าของ   / หลักฐานการ สัไงซืๅอ / สัไงจຌาง  
         ิโ.ี  ฿บจຌงหนีๅ / ฿บสงมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

   ิใ.ี  อกสารสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

      -  การยืมงินทดรองราชการ 

    ิแ.ี  สัญญายืมงิน / ฿บยืม 

    ิโ.ี  หลักฐาน ซึไงสดงวาป็นผูຌมีหนຌาทีไตຌองปฏิบัติงาน   ชน ค าสัไง฿หຌดินทางเปราชการ 

   -  กรณีป็นการยืมงินสะสม ฿หຌมีอกสารประกอบฎีกา 
    ิแ.ี  สัญญายืมงิน / ฿บยืม 

          ิโ.ี กรณียืมงินสะสมทีไตຌองเดຌรับอนุมัติจากสภาทຌองถิไน   ฿หຌมีรายงานการประชุมประกอบ 

ิใ.ี การยืมงินสะสมกรณีฉุกฉิน ทีไมีสาธารณภัย฿หຌมีหนังสือทีไผูຌวาราชการจังหวัดเดຌก าหนดวงงิน฿น 

การยืมเวຌ 
           -  งินประกันสัญญา งินประกันซอง ฿หຌมีอกสารประกอบฎีกา 
          ิแ.ี หนังสือจຌงความประสงค์ขอบิกงินของผูຌรับจຌาง 
          ิโ.ี ฿บสรใจรับงินประกันสัญญา / งินประกันซอง 
      - การบิกจายงินอุดหนุน฿หຌกับหนวยงานอืไน 

ิแ.ี กรณีงินอุดหนุน฿หຌกับกลุม / ชุมชน ฿หຌจัดท าบันทึกขຌอตกลงระหวางอปท. กับตัวทนของกลุม / 
ชุมชน   ทีไขอรับงินอุดหนุน เมนຌอยกวา ใ คน 

ิโ.ี ฿หຌหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนออก฿บสรใจรับงิน ฿หຌกับ อปท.ส าหรับกลุม / ชุมชน ฿หຌจัดท า
฿บส าคัญรับงินเวຌ ป็นหลักฐาน 

ิใ.ี มืไอด านินการสรใจรียบรຌอยลຌว ฿หຌรายงานผลการ ด านินงานละงินหลือจาย ิถຌามีี  ฿หຌ
หนวยงานทีไอุดหนุนทราบ 

- การบิกจายงินคาพาหนะ ดยน ารถยนต์สวนตัว ฿นการดินทางเปราชการ จะบิกจายเดຌมืไอเดຌรับ
อนุมัติจากผูຌวาราชการจังหวัด 

            - การจายงินยืม ผูຌบริหารทຌองถิไนเดຌอนุมัติ฿หຌจายงินยืมตามสัญญางินยืม   ดยมีงืไอนเข ดังนีๅ  
         ิแ.ี มีงบประมาณพืไอการนัๅนลຌว 

         ิโ.ี ผูຌยืมเดຌท าสัญญาการยืมงินละรับรองวาจะปฏิบัติตามระบียบฯ 

         ิใ.ี ผูຌยืมตละรายจะตຌองเมมีงินยืมคຌางช าระก อปท.ละ฿หຌยืมเดຌฉพาะผูຌมีหนຌาทีไปฏิบัติงานทานัๅน 

 

 



 

- การสง฿ชຌงินยืม 

        ิแ.ี หมายหตุจ านวนงินละ วัน/ดือน/ป  ทีไสง฿ชຌ฿น สัญญายืมงิน 

       ิโ.ี กใบรักษาสัญญาการยืมงิน ป็นอกสารส าคัญ 

       ิใ.ี รับคืนป็นงินสด ฿หຌออก฿บสรใจรับงิน฿หຌกผูຌยืม 

       ิไ.ี บันทึกรายการสง฿ชຌงินยืม ฿นทะบียนงินยืมละ ฿หຌผูຌยืมลงชืไอ฿นทะบียนงินยืมทีไสง฿ชຌนัๅน 

       ิ5.ี ฿หຌผูຌยืมสง฿บส าคัญละงินทีไหลือจาย ิถຌามีี   ภาย฿นก าหนดระยะวลา ดังนีๅ 
           แ. ดินทางเปประจ าตางส านักงาน / กลับภูมิล านา สง฿ชຌภาย฿น ใเ วัน นับจากวันทีไ เดຌรับงิน 

          โ. ดินทางเปราชการอืไน สง฿ชຌภาย฿น แ5 วัน นับ จากวันทีไกลับมาถึง 
           ใ. งินยืมนอกจากขຌอ แ ล ะ ขຌอ โ สง฿ชຌภาย฿น  ใเ  วัน   นับ จากวันทีไเดຌรับงิน 

 

3.  ดຌานการบัญชี  

    - ฿หຌจัดท าบัญชี งินสดรับ งินสดจาย บัญชียกประภท฿หຌครบถຌวนป็นปัจจุบัน 

- จัดท า รายงานสดงรายรับ รายจาย ละงบทดลองสนอปลัด  พืไอน าสนอผูຌบริหารทຌองถิไน     
ทราบละส านา฿หຌ  ผูຌวาราชการจังหวัด  ส าหรับ อบต.฿หຌสงนายอ าภอ 

- งบประมาณรายจายประจ าปอนุญาต฿หຌจายเดຌลຌว ตระยะ ใ ดือน รกปงบประมาณ เมสามารถ
จัดกใบรายเดຌพียงพอทีไจะด านินการเดຌ อปท.อาจน างินสะสมทดรองจายเปพลางกอนเดຌ 

           การ฿ชຌจายงินสะสม   ดยเดຌรับอนุมัติจากสภาทຌองถิไน   ภาย฿ตຌงืไอนเข ดังนีๅ  
         ิแ ี   ป็นกิจการตามอ านาจ หนຌาทีไ กีไยวกับบริการชุมชนละสังคม 

        - จัดท างบสดงฐานะการงินละงบอืไนโ พืไอสง฿หຌ สตง. ภาย฿น ้เ วัน นับตวันสิๅนปละสงส านา
฿หຌผูຌวาราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.฿หຌสงนายอ าภอ 

   
4  .เงินสะสม 

        - ทุกวันสิๅนปงบประมาณ มืไอเดຌปຂดบัญชีรายรับรายจาย ลຌว ฿หຌกัน ยอดงินสะสมประจ าปเวຌรຌอยละ  
โ5 ของทุกป  

- การจายงินทุนส ารองงิน สะสม กระท าเดຌมืไอยอดงินสะสม มีเม  พียงพอ ฿หຌขอความหในชอบ
จากสภาทຌองถิไนละขออนุมัติ ผวจ. 

          ิโ.ี ป็นกิจการพิไมพูนรายเดຌ 
    ิใ.ี  ป็นกิจการพืไอบ าบัดความดือนรຌอนของประชาชน  ทัๅงนีๅป็นเปตามบบพัฒนาของ อปท. /  

ตามทีไ กฎหมายก าหนด  



 
 





 





 
 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 


