
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู�มือการปฏิบัตงิานด�านการเงิน การบัญชี 
๑. ด�านการเงิน  

๑.๑ การรับเงิน  
-บันทึกเงินท่ีได�รับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีได�รับเงิน  
-รับเงินภายหลังกําหนดเวลาเป ดบัญชี ให�บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู�

นิรภัย  
-จัดทําใบนําส*ง/ใบสรุปใบนาส*งเงินโดยลงรายการให�ครบถ�วน  
๑.๒ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

-ลงรายการใบละเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให�ครบถ�วน  
          -สิ้นป0งบประมาณรายงานการใช�ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช�ใบเสร็จรับเงิน

เสนอผ*านปลัด อปท. เพ่ือนาเสนอผู�บริหารท�องถ่ินอย*างช�าไม*เกิน วันท่ี ๓๑ ต.ค. ของป0ถัดไป  
-ใบเสร็จรับเงินภาษีบารุงท�องท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช�เดือน ธ.ค.ของทุกป0  

๑.๓ การเก็บรักษาเงิน  
-หากมีเงินสดเก็บรักษาไว�ในตู�นิรภัยให�นาฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป  

          -กรณี อปท.ท่ีมีพ้ืนท่ีห*างไกล ไม*สามารถนาฝากธนาคารได�เป;นประจําทุกวันให�เก็บรักษาในตู�
นิรภัยและนําฝากธนาคารในวันทําการสุดท�ายของสัปดาห<  

๑.๔ กรรมการเก็บรักษาเงิน  
-ผู�บริหารท�องถ่ินแต*งต้ัง อย*างน�อย ๓ คน  
-หัวหน�าหน*วยงานคลัง เป;นกรรมการ โดยตําแหน*ง ๑ คน  
-กรรมการเก็บรักษาเงิน อย*างน�อย ๒ คน  
-กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู�นิรภัย คนละ ๑ ดอก  
-กรณีไม*สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� ให�แต*งต้ังคณะกรรมการแทนชั่วคราวให�ครบจานวน  
-จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเป;นประจําทุกวันท่ี มีการรับจ*าย ถ�า มีให�หมายเหตุ

รายงานฯในวันถัดไป  
-เม่ือสิ้นเวลารับจ*ายเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
-หัวหน�าหน*วยงานคลังเสนอผ*านปลัด อปท.เพ่ือนําเสนอให�ผู�บริหารท�องถ่ินทราบ  

๑.๕ การรับส*งเงิน  
-เงินรายรับให�นาฝากธนาคารท้ังจานวนภายในวันนั้น  
- นําฝากไม*ทันให�นาฝากตู�นิรภัยและวันทําการถัดไป นาฝากธนาคารท้ังจานวน  
-การรับส*งเงิน สถานท่ีห*างไกล/ไม*ปลอดภัยให� ผู�บริหารท�องถ่ิน แต*งต้ังพนักงานท�องถ่ิน 

ระดับ ๓ หรือเทียบเท*าข้ึนไป อย*างน�อย ๒ คน  
-มีหลักฐานการรับส*งเงิน ระหว*างผู�มอบ/ผู�รับมอบเงิน กับกรรมการผู�นําส*ง/ผู�รับไว�ทุกครั้ง 

 

 

 

 



       -การถอนเงินฝากธนาคาร ให�ผู�มีอํานาจลงนามสั่งจ�ายเงิน ร�วมกันอย�างน�อย ๓ คน กรณีไม�มี
ผู�บริหารท�องถ่ินให�แต�งต้ังพนักงานท�องถ่ินระดับ ๓ หรือเทียบเท�าข้ึนไป เพ่ิมอีก ๒ คน  
                -จ�ายเงิน/ก�อหนี้ผูกพันได�เฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข�อบังคับ/หนังสือสัมภาระท่ี
กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว�  
                -การจ�ายเงินให�จ�ายเป3นเช็ค กรณีไม�อาจจ�ายเช็คให�จัดทาใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให�ธนาคาร
แลกต๋ัวแลกเงิน/โอนเงิน ผ�านธนาคาร  
๑.๗ การเขียนเช็คสั่งจ�าย  
               -การจ�ายเงินกรณีซ้ือ / เช�าทรัพย<สิน / จ�างทาของ ให�ถอนเช็คสั่งจ�ายในนามของเจ�าหนี้ โดยขีดฆ�า
คาว�า “หรือตามคาสั่ง” หรือ “หรือผู�ถือ” ออกและขีดคร�อม  
               -การจ�ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะได�รับ หากมีความจาเป3นวงเงิน ต�ากว�า ๒๐๐๐ บาท ให�ออกเช็คใน
นามหัวหน�าหน�วยงาน คลัง โดยขีดฆ�าคาว�า “หรือตามคาสั่ง” หรือ “ หรือผู�ถือออก” ห�ามออกสั่งเช็คจ�ายเงิน
สด  
             -เจ�าหนี้/ผู�มีสิทธิรับเงินไม�มารับเช็ค ภายใน ๑๕ วัน นับต้ังแต�วันสั่งจ�าย ให�ยกเลิกเช็ค  
๒. ด�านการเบิกจ�าย  

๒.๑ หน�าฎีกาเบิกจ�ายเงิน  
                 -ลงรายการให�ครบถ�วน เช�น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู�ขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขท่ี เช็ค 
ผู�ตรวจฎีกา ผู�อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู�รับเงิน ลายมือชื่อผู�จ�ายเงิน ผู�มีอํานาจสั่งจ�าย/ถอนเงิน  

๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  
               -จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทาเช็ค  
               -ค�าทรัพย<สิน/จ�างทาของ  
                  (๑) สัญญา ซ้ือ ทรัพย<สิน/จ�างทาของ / หลักฐานการ สั่งซ้ือ/สั่งจ�าย  

(๒) ใบแจ�งหนี้/ใบส�งมอบทรัพย<สิน /มอบงาน  
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย<สิน / ตรวจงาน  

     -การยืมทดรองราชการ  
(๑) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
(๒) หลักฐาน ซ่ึงแสดงว�าเป3นผู�มีหน�าท่ีต�องปฏิบัติงาน เช�น คําสั่งให�เดินทางไปราชการ  

กรณีเป3นการยืมเงินสะสม ให�มีเอกสารประกอบฎีกา  
(๑) สัญญายืมเงิน /ใบยืม  

 

(๒) กรณียืมเงินท่ีต�องได�รับอนุมัติจากสภาท�องถ่ิน ให�มีรายงานการประชุมประกอบ  
(๓) กรณียืมเงินสะสมฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยให�มีหนังสือท่ีผู�ว�าราชการจังหวัดได�กาหนดวงเงินในการยืมไว�  

- เงินประกันสัญญา เงินประกันของ ให�มีเอกสารประกอบฎีกา  
(๑) หนังสือแจ�งความประสงค<ขอเบิกเงินของผู�รับจ�าง  



(๒) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันของ  
- การเบิกจ�ายเงินอุดหนุนให�กับหน�วยงานอ่ืน  
(๑) กรณีเงินอุดหนุนให�กับกลุ�ม/ชุมชน ให�จัดทาบันทึกข�อตกลงระหว�าง อปท. กับตัวแทนของกลุ�ม / 

ชุมชน ท่ีจะขอรับเงินอุดหนุน ไม�น�อยกว�า ๓ คน  
(๒) ให�หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให�กับ อปท. สาหรับกลุ�ม/ชุมชน ให�จัดทา

ใบสําคัญการรับเงินไว�เป3นหลักฐาน  
(๓) เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบร�อยแล�ว ให�รายงานผลการ ดาเนินงานและเงินเหลือจ�าย ( ถ�ามี ) ให�

หน�วยงานท่ีอุดหนุนทราบ  
- การเบิกจ�ายเงินค�าพาหนะ โดยนารถยนต<ส�วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ�ายได�เม่ือได�รับ

อนุมัติจากผู�ว�าราชการจังหวัด  
- การจ�ายเงินยืม ผู�บริหารท�องถ่ินได�อนุมัติให�จ�ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล�ว  
(๒) ผู�ยืมได�ทาสัญญาการยืมเงินและรับรองว�าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

ผู�ยืมแต�ละรายจะต�องไม�มีเงินยืมค�างชาระแก� อปท.และให�ยืมได�เฉพาะผู�มีหน�าท่ีปฏิบัติงานเท�านั้น  
๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา  

-หลักฐานการจ�ายให�ผู�จ�ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ�าย พร�อมท้ังมีชื่อสกุลด�วยบรรจงกากับไว�ใน
หลักฐานการจ�าย กรณีเป3นใบสําคัญคู�จ�ายให�หัวหน�าหน�วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต�องกํากับไว�
ด�วย  

-การเบิกจ�ายสวัสดิการค�าเช�าบ�าน ค�ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให�มีเอกสารประกอบ ฎีกาดังนี้  
(๑) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต�ละประเภท  
(๒) ใบเสร็จรับเงิน  

-เงินค�าทํางานทํางานนอกเวลา ให�มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
(๑) หนังสืออนุมัติให�ปฏิบัติงานนอกเวลา  
(๒) คําสั่ง แต�งต้ัง ผู�ปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๓) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา  
(๔) หลักฐานการจ�ายเงินค�าตอบแทน  
-ค�าสาธารณูปโภค ให�มีเอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
(๑) ใบแจ�งหนี้  
(๒) หลักฐานการนําส�งเช�น ใบนาส�งไปรษณีย<และพัสดุไปรษณีย<  
(๓) กรณีจ�ายเงินทดรองไปก�อนให�ใช�ใบเสร็จรับเงิน แนบด�วย  
-ค�าซ้ือทรัพย<สิน/จ�างทาของ  
(๑) สัญญาซ้ือทรัพย<สิน/จ�างทาของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/สั่งจ�าย  
(๒) ใบแจ�งหนี้/ใบส�งมอบทรัพย<สิน/มอบงาน  



(๓) เอกสารแสดงการตรวจทรัพย<สิน/ตรวจงาน  
-เงินสวัสดิการประเภทค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ  
(๑) หนังสือ/คําสั่งให�เดินทางไปราชการ  
(๒) รายงานการเดินทาง  
(๓) หลักฐานการจ�ายเงิน เช�น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
(๔) งบหน�าค�าเบ้ียเลี้ยงและค�าเช�าท่ีพัก  
(๕) งบหน�าค�าพาหนะ  
-การส�งให�เงินยืม  
(๑) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปL ท่ีส�งใช�ใน สัญญายืมเงิน  
(๒) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป3นเอกสารสําคัญ  
(๓) รับคืนเป3นเงินสด ให�ออกใบเสร็จรับเงินให�แก�ผู�อ่ืน  
(๔) บันทึกรายการส�งใช�เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและให�ผู�ยื่นลงชื่อในทะเบียนเงินยืมท่ีส�งใช�  
(๕) ให�ผู�ยืมส�งใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจ�าย (ถ�ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  
๑. เดินทางไปประจําต�างสานักงาน/กลับภูมิลาเนา ส�งใช�ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ี ได�รับ  
๒. เดินทางไปราชการอ่ืน ส�งใช�ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง  
๓. เงินยืมนอกจากข�อ ๑ และข�อ ๒ ส�งใช�ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได�รับเงิน 

๓. ด�านการบัญชี  
-ให�จัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ*าย บัญชีแยกประเภทให�ครบถ�วนเป;นปBจจุบัน  
-จัดทํา รายงานแสดงรายรับ รายจ*าย และงบทดลองเสนอปลัด เพ่ือนําเสนอผู�บริหาร ทราบและทํา

สําเนาให� ผู�ว*าราชการจังหวัด สาหรับ อบต. ให�นายอําเภอ  
-งบประมาณรายจ*ายประจาป0อนุญาตให�จ*ายได�แล�ว แต*ระยะเวลา ๓ เดือน แรกป0งบประมาณ ไม*

สามารถจัดเก็บรายได�เพียงพอท่ีจะดําเนินการได� อปท.อาจนําเงินสะสมสํารองจ*ายไปพลางก*อนได�  
การใช�จ*ายเงินสะสม โดยได�รับอนุมติจากสภาท�องถ่ิน ภายใต�เง่ือนไข ดังนี้  

(๑) เป;นกิจการตามอํานาจ หน�าท่ี เก่ียวกับบริการชุมชนและสังคม  
- จัดทําแสดงหลักฐานการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือส*งให� สตง.ภายใน ๓๐ วัน นับแต*ในวันสิ้นป0และส*ง

สําเนาให�ผู�ราชการจังหวัด สําหรับ อบต.ให�นายอําเภอ  
 
๔. เงินสะสม  

-ทุกสิ้นป0งบประมาณ เม่ือได�ป ดบัญชีรายรับรายจ*ายแล�ว ให�กัน ยอดเงินสะสมประจําป0ไว�ร�อยละ ๒๕ 
ของทุกป0  

-การจ*ายเงินทุนสารองเงิน สะสม กระทําได�เม่ือยอดเงินสะสม มีไม*เพียงพอ ให�ขอความเห็นชอบจาก
สภาท�องถ่ินและขออนุมติ ผวจ.  

-เป;นกิจการเพ่ิมพูนรายได�  
-เป;นกิจกรรมเพ่ือบําบัดความเดือดร�อนของประชาชน ท้ังนี้เป;นไปตามแบบพัฒนาของ อปท.ตามท่ี

กฎหมายกําหนด 
 



กระบวนการรับเงินขององค!กรปกครองส�วนท�องถิน่ 

 

 เอกสาร 
ประกอบการรับเงิน 

ไม�ใช�รายได�ทะเบียน 
อื่นๆได�แก�ทะเบียนคุมเงินรับ
ฝาก/ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบนําส�งเงิน/ 
ใบสําคัญสรุปใบส�งเงิน 

รายได�ทะเบียนเงินรายรับ 
(บันทึกบัญชี) 

ใบผ�านมาตรฐาน 3  
(สิ้นเดือน) 

สมุดเงินสดรับ ใบผ�านมาตรฐาน 1 

(สิ้นเดือน) 

สิ้นป: 
งบแสดงหลักฐานะการเงิน 

งบประมาณ ได�แก� งบเงินสะสม งบทรัพย!สิน (งบหนี้สิน) 
งบแสดงผลการดําเนินงานจ�ายจากเงินรายรับ 

งบแสดงผลการดําเนินงานจ�ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ�ามี) 
งบแสดงผลการดําเนินงานจ�ายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินกู� (ถ�ามี ) 

สิ้นวัน 
รายงานสถานะการเงิน 

ประจําวัน 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นเดือน 

รายงานรับ-จ�ายเงินสด งบทดลอง  
งบกระทบยอดเงินฝาก  
ธนาคาร  
งบกระแสเงินสด 


