
 

คู຋มือการปฏบิัติงานดຌานการเงิน การบัญชี 
   

1. ดຌานการเงิน 

    1.1 การรับ฼งิน  
            - บันทึก฼งินทีไเดຌรับ฿นสมุด฼งินสด ภาย฿นวันทีไเดຌรับ฼งิน 

             - รับ฼งินภายหลังก าหนด฼วลาปຂดบัญชี ฿หຌบันทึกการรับ฼งิน฿นวันนัๅน฽ละจัด฼กใบ฼งินสด฿นตูຌนิรภัย  
            - จัดท า ฿บน าส຋ง฼งิน/฿บสรุป฿บน าส຋ง฼งิน฾ดยลงราการ฿หຌครบถຌวน      

1.2 ทะ฼บียนคุม฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

            -  ลงรายการ฿นทะ฼บียนคุม฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌครบถຌวน 

            -  สิๅนป຃งบประมาณรายงานการ฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งิน฽ละ฼จาะปรุ/ประทับตรา฼ลิก฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼สนอ
ผ຋านปลัด อปท. ฼พืไอน า฼สนอผูຌบริหารทຌองถิไนอย຋างชຌาเม຋฼กิน วันทีไ 31 ต.ค. ของป຃ถัดเป 

         -  ฿บ฼สรใจรับ฼งินภาษีบ ารุงทຌองทีไรายงาน ฼จาะ฽ละปรุ/ประทับตรา฼ลิก฿ชຌ฼มืไอสิๅน฼ดือน ธ.ค. ของทุกป຃ 
1.3  การ฼กใบรักษา฼งิน 

          - หากมี฼งินสด฼กใบรักษาเวຌ฿นตูຌนิรภัย฿หຌน าฝากธนาคารทัๅงจ านวน฿นวันถัดเป 

            - กรณี อปท.ทีไมีพืๅนทีไห຋างเกล เม຋สามารถน าฝากธนาคารเดຌ฼ป็นประจ าทุกวัน฿หຌ฼กใบรักษา฿นตูຌนิรภัย
 ฽ละน าฝากธนาคาร฿นวันท าการสุดทຌายของสัปดาห์  
  1.4  กรรมการ฼กใบรักษา฼งิน 

            - ผูຌบริหารทຌองถิไน฽ต຋งตัๅง อย຋างนຌอย 3 คน 

- หัวหนຌาหน຋วยงานคลัง฼ป็นกรรมการ ฾ดยต า฽หน຋ง 1 คน 

        - กรรมการ฼กใบรักษา฼งินอืไน อย຋างนຌอย 2 คน 

        - กรรมการ฼กใบรักษา฼งิน ถือลูกกุญ฽จตูຌนิรภัย คนละ 1 ดอก 

         - กรณีเม຋สามารถปฏิบัติหนຌาทีไเดຌ ฿หຌ฽ต຋งตัๅงกรรมการ฽ทนชัไวคราว฿หຌครบจ านวน 

         - จัดท ารายงานสถานะการ฼งินประจ าวัน฼ป็นประจ าทุกวันทีไ มีการรับจ຋าย฼งิน ถຌา    มี฿หຌหมาย฼หตุ
รายงานฯ฿นวันถัดเป 

        -  ฼มืไอสิๅน฼วลารับจ຋าย฼งิน ฿หຌน า฼งินทีไเดຌรับ น าฝากธนาคาร ทัๅงจ านวนหากฝากเม຋ทัน ฿หຌน า฼งิน฼กใบ 

รักษา ส຋งต຋อกรรมการ฼กใบรักษา฼งินเวຌ฿นตูຌนิรภัย 

        - กรรมการ฼กใบรักษา฼งิน ทุกคนลงลายมือชืไอ฿นรายงานสถานะการ฼งินประจ าวัน 

         - หัวหนຌาหน຋วยงานคลัง฼สนอผ຋านปลัด อปท.฼พืไอน า฼สนอ฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนทราบ 



 

 

แ.5 การรับส຋ง฼งิน 

            - ฼งินรายรับ฿หຌน าฝากธนาคารทัๅงจ านวนภาย฿นวันนัๅน 

     - น าฝากเม຋ทัน฿หຌน าฝากตูຌนิรภัย฽ละวันท าการถัดเป  น าฝาก ธนาคารทัๅงจ านวน 

     - การรับส຋ง฼งิน สถานทีไห຋างเกล / เม຋ปลอดภัย ฿หຌ ผูຌบริหารทຌองถิไน ฽ต຋งตัๅงพนักงานทຌองถิไนระดับ    
ใ/฼ทียบ฼ท຋าขึๅนเป อย຋างนຌอย โ คน 

          - มีหลักฐานการรับส຋ง฼งิน ระหว຋างผูຌมอบ/ผูຌรับมอบ฼งิน กับกรรมการผูຌน าส຋ง/ผูຌรับเวຌทุกครัๅง 
          - การถอน฼งินฝากธนาคาร ฿หຌผูຌมีอ านาจลง นามสัไงจ຋าย฼งิน  ร຋วมกันอย຋างนຌอย ใ คน ฾ดย฿หຌมี  

ผูຌบริหารทຌองถิไน฽ละปลัด  อปท.ลงนามสัไงจ຋ายดຌวยทุกครัๅง฽ละ฿หຌ ผูຌบริหารทຌองถิไนมอบหมาย฿หຌ ผูຌช຋วยผูຌบริหารทຌองถิไน/ 
ผูຌด ารงต า฽หน຋งเม຋ตไ า กว຋าหัวหนຌาหน຋วยงานอีก แ คน กรณีเม຋มีผูຌบริหารทຌอง ถิไน ฿หຌ ฽ต຋งตัๅง พนักงานทຌอง ถิไนระดับ ใ /  
฼ทียบ฼ท຋า ขึๅนเป฼พิไมอีกแ คน 

แ.ๆ   การจ຋าย฼งิน 

           - จ຋าย฼งิน /ก຋อหนีๅผูกพันเดຌ฼ฉพาะทีไมีกฎหมาย ระ฼บียบขຌอบังคับ/หนังสือสัไงการทีไกระทรวงมหาดเทย 

     ก าหนดเวຌ 
- การจ຋าย฼งิน฿หຌจ຋าย฼ป็น฼ชใค กรณีเม຋อาจจ຋าย฼ชใคเดຌ฿หຌจัดท า฿บถอน฼งินฝากธนาคาร ฼พืไอ฿หຌธนาคาร

ออกตั๋ว฽ลก฼งิน / ฾อน฼งิน ผ຋านธนาคาร 

แ.็ การ฼ขียน฼ชใคสัไงจ຋าย 

-  การจ຋าย฼งินกรณีซืๅอ/฼ช຋าทรัพย์สิน/ จຌางท าของ ฿หຌออก฼ชใคสัไงจ຋าย฿นนามของ฼จຌาหนีๅ  ฾ดยขีดฆ຋าค า
ว຋า ๢หรือตามค าสัไง๢ หรือ  “หรือผูຌถือ๢ ออก฽ละขีดคร຋อม 

            - การจ຋าย฼งินตามสิทธิทีไพึงจะเดຌรับ หากมีความจ า฼ป็นวง฼งิน ตไ ากว຋า โ,เเเ บาท ฿หຌออก฼ชใค฿น 

นามหัวหนຌาหน຋วยงาน คลัง ฾ดยขีดฆ຋าค าว຋า “หรือตามค าสัไง๢ หรือ “หรือผูຌถือออก๢ หຌามออก฼ชใคสัไงจ຋าย฼งินสด  
            - ฼จຌาหนีๅ / ผูຌมีสิทธิรับ฼งินเม຋มารับ฼ชใค ภาย฿นวันทีไ แ5 วัน  นับตัๅง฽ต຋วันสัไงจ຋าย ฿หຌยก฼ลิก฼ชใค 

 

2. ดຌานการเบิกจ຋าย  

    
โ.แ หนຌาฎีกา฼บิกจ຋าย฼งิน 

            - ลงรายการ฿หຌครบถຌวน ฼ช຋น งบประมาณคง฼หลือ ฼ลขทีไฎีกา ผูຌขอ฼บิก ฼ลขทีไคลัง รับ฼ลขทีไ฼ชใค 
ผูຌตรวจฎีกา ผูຌอนุมัติฎีกา ลายมือชืไอผูຌรับ฼งิน ลายมือชืไอผูຌจ຋าย฼งิน ผูຌมีอ านาจสัไงจ຋าย/ถอน฼งิน 

   โ.โ การจัด฼กใบฎีกา฼บิก฼งิน 

            - จัด฼กใบฎีกา฼รียงตามรายงานการจัดท า฼ชใค 

    



 

 

โ.ใ ฼อกสารประกอบฎีกา 
        - หลักฐานการจ຋าย ฿หຌผูຌจ຋าย฼งิน ลงลายมือชืไอรับรองการจ຋าย พรຌอมทัๅงมีชืไอสกุลดຌวยตัวบรรจงก ากับ 

เวຌ฿นหลักฐานการจ຋าย กรณี฼ป็น฿บส าคัญคู຋จ຋าย฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานคลังลงลายมือชืไอ รับรองความถูกตຌองก ากับเวຌดຌวย 

 - การ฼บิก฼งินสวัสดิการค຋า฼ช຋าบຌาน ค຋ารักษาพยาบาล฽ละการศึกษาบุตร฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกา 
ดังนีๅ 

              ิแ.ี ฿บ฼บิก฼งินสวัสดิการ฽ต຋ละประ฼ภท 

              ิโ.ี ฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

      -  ฼งินค຋าอาหารท าการนอก฼วลา ฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกาดຌวย ดังนีๅ 
              ิแ.ี หนังสืออนุมัติ฿หຌปฏิบัติงานนอก฼วลา 

              ิโ.ี ค าสัไง ฽ต຋งตัๅง ผูຌปฏิบัติงานนอก฼วลา 

      ิใ.ี บัญชีลง฼วลา การปฏิบัติงานนอก฼วลา 

      ิไ.ี หลักฐานการจ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทน 

- ค຋าสาธารณูป฾ภค ฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกา 
        ิแ.ี  ฿บ฽จຌงหนีๅ 
         ิโ.ี  หลักฐานน าส຋ง฼ช຋น ฿บน าส຋งเปรษณียภัณฑ์฽ละพัสดุเปรณีย์  
         ิใ.ี  กรณีจ຋าย฼งินทดรองเปก຋อน฿หຌ฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งิน ฽นบดຌวย 

      - ค຋าซืๅอทรัพย์สิน / จຌางท าของ 
           ิแ ี  สัญญาซืๅอทรัพย์สิน/จຌางท าของ/หลักฐานการสัไงซืๅอ/ สัไงจຌา ง         
     ิโ ี  ฿บ฽จຌงหนีๅ / ฿บส຋งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

     ิใ ี ฼อกสาร฽สดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- ฼งินสวัสดิการประ฼ภทค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

        ิแ.ี หนังสือ / ค าสัไง฿หຌ฼ดินทางเปราชการ 

        ิโ.ี รายงานการ฼ดินทาง 
        ิใ.ี หลักฐานการจ຋าย฼งิน ฼ช຋น  ฿บ฼สรใจรับ฼งิน   ฿บรับรอง ฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

        ิไ.ี งบหนຌาค຋า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละค຋า฼ช຋าทีไพัก 

        ิ5.ี งบหนຌาค຋าพาหนะ 

- ค຋าสาธารณูป฾ภค ฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกา 
         ิแ.ี   ฿บ฽จຌงหนีๅ 
         ิโ.ี  หลักฐานการน าส຋ง ฼ช຋น  ฿บน าส຋งเปรษณียภัณฑ์฽ละ พัสดุ เปรษณีย์  
        ิใ.ี  กรณีจ຋าย฼งินทดรองเปก຋อน฿หຌ฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งิน ฽นบดຌวย 



         
 

  -  ค຋าซืๅอทรัพย์สิน / จຌางท าของ 
        ิแ.ี  สัญญา ซืๅอ ทรัพย์สิน / จຌางท าของ   / หลักฐานการ สัไงซืๅอ / สัไงจຌาง  
         ิโ.ี  ฿บ฽จຌงหนีๅ / ฿บส຋งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

   ิใ.ี  ฼อกสาร฽สดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

      -  การยืม฼งินทดรองราชการ 

    ิแ.ี  สัญญายืม฼งิน / ฿บยืม 

    ิโ.ี  หลักฐาน ซึไง฽สดงว຋า฼ป็นผูຌมีหนຌาทีไตຌองปฏิบัติงาน   ฼ช຋น ค าสัไง฿หຌ฼ดินทางเปราชการ 

   -  กรณี฼ป็นการยืม฼งินสะสม ฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกา 
    ิแ.ี  สัญญายืม฼งิน / ฿บยืม 

          ิโ.ี กรณียืม฼งินสะสมทีไตຌองเดຌรับอนุมัติจากสภาทຌองถิไน   ฿หຌมีรายงานการประชุมประกอบ 

ิใ.ี การยืม฼งินสะสมกรณีฉุก฼ฉิน ทีไมีสาธารณภัย฿หຌมีหนังสือทีไผูຌว຋าราชการจังหวัดเดຌก าหนดวง฼งิน฿น 

การยืมเวຌ 
           -  ฼งินประกันสัญญา ฼งินประกันซอง ฿หຌมี฼อกสารประกอบฎีกา 
          ิแ.ี หนังสือ฽จຌงความประสงค์ขอ฼บิก฼งินของผูຌรับจຌาง 
          ิโ.ี ฿บ฼สรใจรับ฼งินประกันสัญญา / ฼งินประกันซอง 
      - การ฼บิกจ຋าย฼งินอุดหนุน฿หຌกับหน຋วยงานอืไน 

ิแ.ี กรณี฼งินอุดหนุน฿หຌกับกลุ຋ม / ชุมชน ฿หຌจัดท าบันทึกขຌอตกลงระหว຋างอปท. กับตัว฽ทนของกลุ຋ม / 
ชุมชน   ทีไขอรับ฼งินอุดหนุน เม຋นຌอยกว຋า ใ คน 

ิโ.ี ฿หຌหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน ฿หຌกับ อปท.ส าหรับกลุ຋ม / ชุมชน ฿หຌจัดท า
฿บส าคัญรับ฼งินเวຌ ฼ป็นหลักฐาน 

ิใ.ี ฼มืไอด า฼นินการ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฿หຌรายงานผลการ ด า฼นินงาน฽ละ฼งิน฼หลือจ຋าย ิถຌามีี  ฿หຌ
หน຋วยงานทีไอุดหนุนทราบ 

- การ฼บิกจ຋าย฼งินค຋าพาหนะ ฾ดยน ารถยนต์ส຋วนตัว ฿นการ฼ดินทางเปราชการ จะ฼บิกจ຋ายเดຌ฼มืไอเดຌรับ
อนุมัติจากผูຌว຋าราชการจังหวัด 

            - การจ຋าย฼งินยืม ผูຌบริหารทຌองถิไนเดຌอนุมัติ฿หຌจ຋าย฼งินยืมตามสัญญา฼งินยืม   ฾ดยมี฼งืไอนเข ดังนีๅ  
         ิแ.ี มีงบประมาณ฼พืไอการนัๅน฽ลຌว 

         ิโ.ี ผูຌยืมเดຌท าสัญญาการยืม฼งิน฽ละรับรองว຋าจะปฏิบัติตามระ฼บียบฯ 

         ิใ.ี ผูຌยืม฽ต຋ละรายจะตຌองเม຋มี฼งินยืมคຌางช าระ฽ก຋ อปท.฽ละ฿หຌยืมเดຌ฼ฉพาะผูຌมีหนຌาทีไปฏิบัติงาน฼ท຋านัๅน 

 

 



 

- การส຋ง฿ชຌ฼งินยืม 

        ิแ.ี หมาย฼หตุจ านวน฼งิน฽ละ วัน/฼ดือน/ป຃  ทีไส຋ง฿ชຌ฿น สัญญายืม฼งิน 

       ิโ.ี ฼กใบรักษาสัญญาการยืม฼งิน ฼ป็น฼อกสารส าคัญ 

       ิใ.ี รับคืน฼ป็น฼งินสด ฿หຌออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ฽ก຋ผูຌยืม 

       ิไ.ี บันทึกรายการส຋ง฿ชຌ฼งินยืม ฿นทะ฼บียน฼งินยืม฽ละ ฿หຌผูຌยืมลงชืไอ฿นทะ฼บียน฼งินยืมทีไส຋ง฿ชຌนัๅน 

       ิ5.ี ฿หຌผูຌยืมส຋ง฿บส าคัญ฽ละ฼งินทีไ฼หลือจ຋าย ิถຌามีี   ภาย฿นก าหนดระยะ฼วลา ดังนีๅ 
           แ. ฼ดินทางเปประจ าต຋างส านักงาน / กลับภูมิล า฼นา ส຋ง฿ชຌภาย฿น ใเ วัน นับจากวันทีไ เดຌรับ฼งิน 

          โ. ฼ดินทางเปราชการอืไน ส຋ง฿ชຌภาย฿น แ5 วัน นับ จากวันทีไกลับมาถึง 
           ใ. ฼งินยืมนอกจากขຌอ แ ฽ล ะ ขຌอ โ ส຋ง฿ชຌภาย฿น  ใเ  วัน   นับ จากวันทีไเดຌรับ฼งิน 

 

3.  ดຌานการบัญชี  

    - ฿หຌจัดท าบัญชี ฼งินสดรับ ฼งินสดจ຋าย บัญชี฽ยกประ฼ภท฿หຌครบถຌวน฼ป็นปัจจุบัน 

- จัดท า รายงาน฽สดงรายรับ รายจ຋าย ฽ละงบทดลอง฼สนอปลัด  ฼พืไอน า฼สนอผูຌบริหารทຌองถิไน     
ทราบ฽ละส า฼นา฿หຌ  ผูຌว຋าราชการจังหวัด  ส าหรับ อบต.฿หຌส຋งนายอ า฼ภอ 

- งบประมาณรายจ຋ายประจ าป຃อนุญาต฿หຌจ຋ายเดຌ฽ลຌว ฽ต຋ระยะ ใ ฼ดือน ฽รกป຃งบประมาณ เม຋สามารถ
จัด฼กใบรายเดຌ฼พียงพอทีไจะด า฼นินการเดຌ อปท.อาจน า฼งินสะสมทดรองจ຋ายเปพลางก຋อนเดຌ 

           การ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสม   ฾ดยเดຌรับอนุมัติจากสภาทຌองถิไน   ภาย฿ตຌ฼งืไอนเข ดังนีๅ  
         ิแ ี   ฼ป็นกิจการตามอ านาจ หนຌาทีไ ฼กีไยวกับบริการชุมชน฽ละสังคม 

        - จัดท างบ฽สดงฐานะการ฼งิน฽ละงบอืไนโ ฼พืไอส຋ง฿หຌ สตง. ภาย฿น ้เ วัน นับ฽ต຋วันสิๅนป຃฽ละส຋งส า฼นา
฿หຌผูຌว຋าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.฿หຌส຋งนายอ า฼ภอ 

   
4  .เงินสะสม 

        - ทุกวันสิๅนป຃งบประมาณ ฼มืไอเดຌปຂดบัญชีรายรับรายจ຋าย ฽ลຌว ฿หຌกัน ยอด฼งินสะสมประจ าป຃เวຌรຌอยละ  
โ5 ของทุกป຃  

- การจ຋าย฼งินทุนส ารอง฼งิน สะสม กระท าเดຌ฼มืไอยอด฼งินสะสม มีเม຋  ฼พียงพอ ฿หຌขอความ฼หในชอบ
จากสภาทຌองถิไน฽ละขออนุมัติ ผวจ. 

          ิโ.ี ฼ป็นกิจการ฼พิไมพูนรายเดຌ 
    ิใ.ี  ฼ป็นกิจการ฼พืไอบ าบัดความ฼ดือนรຌอนของประชาชน  ทัๅงนีๅ฼ป็นเปตาม฽บบพัฒนาของ อปท. /  

ตามทีไ กฎหมายก าหนด  



 
 





 





 
 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 


